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BASES CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES
1.- MATERIA DE CONCURSO:

El llamado a Concurso Publico de antecedentes para proveer los cargos de Planta Municipal que
a continuacion se indican, que se regiran por las presentes Bases:

2.- INDIVIDUALIZACION:

- 01 cargo, Auxiliar Grado 14° E.M., con desempeiio en la Direccion de Calidad y Gestion
de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra Direcciéon
que la Administracion determine.

- 01 cargo, Auxiliar Grado 15° E.M., con desempeiio en la Direccion de Calidad y Gestion
de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra Direccion
que la Administracion determine.

- 01 cargo, Auxiliar Grado 16° E.M., con desempeiio en la Direccién de Calidad y Gestién
de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra Direccién
que la Administracion determine.

- 01 cargo, Auxiliar Grado 17° E.M., con desempeiio en la Direccidn de Calidad y Gestion
de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra Direcciéon
que la Administracion determine.

3.- REQUISITOS GENERALES DE INGRESO:

Los interesados que postulen a los cargos vacantes deberan cumplir con los requisitos generales
paraingresar a la Administracion Municipal previstos en el articulo 10 de la ley N2 18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, sin perjuicio de los requisitos especificos que se
requieren para el cargo.

a) Requisitos establecidos en el articulo 10 de la Ley N2 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

- Ser ciudadano

- Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento, cuando sea procedente

- Tener salud compatible con el desempefio del cargo

- Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija Ia ley.

- No haber cesado en cargos publicos como consecuencia de haber obtenido una
calificacidn deficiente o por medidas disciplinarias.

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

- Documentos que acrediten experiencia laboral y cursos de especializacion

b) No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los
articulos 54 y 56 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 |a LeyN2 18575,
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Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado. Estos se van
a solicitar mediante declaracion jurada.

4.- PERFILES ESPECIFICOS PARA CADA CARGO:

a) 01 cargo Auxiliar, Grado 142 E.M: Con dependencia en la Direccién de Calidad y Gestién
de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra Direccién que
la Administracion determine.

Funciones y tareas del cargo:

Colaborar en tareas de apertura y cierre del edificio consistorial.

Operacion y mantencion de caldera.

Apoyar a la unidad en instalaciones, mantencidn y reparaciones eléctricas en
dependencias municipales.

Efectuar recambio de ampolletas y luces en los inmuebles municipales.

Apoyar en mantencién y reparacion de equipos eléctricos y mecanicos
indispensables para el funcionamiento del municipio en dependencias municipales.
Efectuar reparaciones y mantencion de infraestructura municipal.

Colaborar en inspeccion de sistemas eléctricos y de iluminacidn de las instalaciones
municipales, preventivamente.

Apoyar en las inspecciones técnicas, sobre el trabajo que realicen Compafiias
externas contratadas por el municipio, toda vez que se le asigne la tarea.

Colaborar con el traslado, control, mantencién y reparacion de mobiliario, cuando
corresponda.

Colaborar con instalacion de cdmaras y sistemas de seguridad, cuando corresponda.
Chequeo preventivo generadores, grupo electrégeno, calderas, equipos de aire
acondicionados, bombas aguas lluvia.

Procurar stock de materiales para la unidad de mantenimiento

Efectuar encendido y apagado de caldera.

Efectuar canalizaciones tanto en electricidad como en corrientes débiles

Efectuar instalacion de chapas eléctricas, citéfonos, portones eléctricos, toda vez que
sea procedente su actuar.

Limpieza de estufas.

Apoyar en labores de gasfiteria doméstica.

Labores de carpinteria.

Trabajos en soldadura al arco y estaiio.

Limpieza de estufas.

Otras actividades relacionadas con las areas de mayordomia y mantenimiento.
Otras actividades que le asigne su superior directo, en funcion de las necesidades
municipales.

b) 01 cargo Auxiliar, Grado 152 E.M.: Con dependencia en la Direccion de Calidad y

Gestidn de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra
Direccion que la Administracién determine.

Funciones y tareas del cargo:

Colaborar en tareas de apertura y cierre del edificio consistorial.
Efectuar encendido y apagado de caldera.

Apoyo a la mantencion de caldera. /5 '
Apoyar en instalaciones, mantencion y reparaciones eléctricas en depen : erzc\s\_
municipales.
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- Colaborar con recambio de ampolletas y luces en los inmuebles municipales.

- Apoyar en mantencion y reparacion de equipos eléctricos y mecdnicos
indispensables para el funcionamiento del municipio en dependencias
municipales.

- Apoyar en labores de gasfiteria doméstica.

- Labores de carpinteria.

- Trabajos en soldadura al arco y estafio.

- Labores de empaste de muros y pintura.

- Efectuar reparaciones y mantencion de infraestructura municipal.

- Apoyar en las inspecciones técnicas, sobre el trabajo que realicen Compafiias
externas contratadas por el municipio, toda vez que se le asigne la tarea.

- Colaborar con el traslado, control, mantencién y reparacién de mobiliario,
cuando corresponda.

- Chequeo preventivo generadores, calderas, bombas aguas lluvia

- Efectuar canalizaciones tanto en electricidad como en corrientes débiles

- Limpieza de estufas.

- Procurar stock de materiales para la unidad de mantenimiento

- Otras actividades relacionadas con las areas de mayordomia y mantenimiento.

- Otras actividades que le asigne su superior directo, en funcidn de las necesidades
municipales

c) 01 cargo Auxiliar, Grado 162 E.M.: Con dependencia en la Direccién de Calidad y
Gestion de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra
Direccion que la Administracion determine.

Funciones y tareas del cargo:

- Colaborar en tareas de apertura y cierre del edificio consistorial.

- Efectuar encendido y apagado de caldera.

- Apoyo a la mantencion de caldera.

- Efectuar instalaciones, mantencion y reparaciones eléctricas en dependencias
municipales.

- Colaborar con recambio de ampolletas y luces en los inmuebles municipales.

- Apoyar en mantencion y reparacion de equipos eléctricos y mecanicos
indispensables para el funcionamiento del municipio en dependencias
municipales.

- Apoyar en labores de gasfiteria doméstica.

- Labores de carpinteria.

- Trabajos en soldadura al arco y estafio.

- Labores de empaste de muros y pintura.

- Efectuar reparaciones y mantencion de infraestructura municipal.

- Apoyar en las inspecciones técnicas, sobre el trabajo que realicen Compaiiias
externas contratadas por el municipio, toda vez que se le asigne la tarea.

- Colaborar con el traslado, control, mantencion y reparacién de mobiliario,
cuando corresponda.

- Apoyo al chequeo preventivo generadores, calderas, aires acondicionados.
bombas aguas lluvia

- Efectuar canalizaciones tanto en electricidad como en corrientes débiles

- Limpieza de estufas.

- Otras actividades relacionadas con las areas de mayordomia y mantenimiento.

- Otras actividades que le asigne su superior directo, en funcion de las npeé’siga?cﬁi\é‘{}\ \
municipales. [~ o\
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d) 01 cargo Auxiliar, Grado 172 E.M.: Con dependencia en la Direccién de Calidad y
Gestion de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra
Direccion que la Administracion determine.

Funciones y tareas del cargo:

- Colaborar en tareas de apertura y cierre del edificio consistorial.

- Efectuar encendido y apagado de caldera.

- Colaborar con recambio de ampolletas y luces en los inmuebles municipales.

- Apoyar en labores de gasfiteria doméstica.

- Labores de carpinteria.

- Labores de empaste de muros y pintura.

- Efectuar reparaciones y mantencion de infraestructura municipal.

- Apoyar en las inspecciones técnicas, sobre el trabajo que realicen Compafiias
externas contratadas por el municipio, toda vez que se le asigne la tarea.

- Colaborar con el traslado, control, mantencién y reparaciéon de mobiliario,
cuando corresponda.

- Asistir al chequeo preventivo de calderas, bombas aguas lluvia.

- Limpieza de estufas.

- Otras actividades relacionadas con las areas de mayordomia y mantenimiento.

- Otras actividades que le asigne su superior directo, en funcién de las necesidades
municipales.

5.- PUBLICACIONES:

Debera publicarse un extracto del presente llamado a concurso en Empresa El Mercurio S.A.P.
(Diario Austral), el dia 15 de septiembre de 2021 en los términos establecidos en el Articulo 18
de la Ley N2 18.883 y en la pagina web del municipio www.padrelascasas.cl

6.-COMUNICACIONES Y AVISOS:

Se comunicara por una sola vez a las Municipalidades de la Region, la existencia de las vacantes
Concursables 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 Maguehue 1441 de esta Comuna.

Los interesados pueden descargar las bases del concurso desde la pagina web municipal
www.padrelascasas.cl, desde el dia 16 de septiembre de 2021.

Toda consulta respecto al concurso, deberd ser formulada al siguiente correo electrénico
consultasconcursospublicos@padrelascasas.cl, hasta el dia 27 de septiembre de 2021, a las 12:00
hrs., respondiéndose por la misma via hasta el dia 27 de septiembre de 2021, a las 17:30 hrs.

7.-RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recibirdn desde el dia 16 de septiembre de 2021 y hasta el 28 de septiembre
de 2021 a las 13:00 hrs., ambos dias inclusive, SOLO EN FORMATO DIGITAL a través del correo
electronico concursospublicos@padrelascasas.cl. “NO” se recibirdn postulaciones fuera de
plazo, ni tampoco por otros medios como correo postal o en formato fisico. Las postu_[ag_igges

se recibiran bajo las siguientes condiciones:
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- Se recibira solo un correo por cargo a postular.

- Junto a los antecedentes, deberd adjuntar Ficha de Postulacion (ver anexo).

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

- En el mensaje del correo deberd indicar Cargo al cual postula, Nombre del postulante, Rut,
Domicilio y Teléfono.

- No se considerara valido la postulacion recibida fuera del plazo establecido.

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

- Los archivos adjuntos deberan ser en formato PDF.

- El interesado recibira un correo de respuesta como comprobante que acredite su
postulacion.

Los interesados deberan adjuntar los siguientes antecedentes al correo sefialado en el numeral
anterior:

a) Curriculum Vitae, con los antecedentes personales, laborales, académicos y de
capacitacion.
b) Certificado de Nacimiento

c) Certificado de situacion militar al dia, cuando corresponda.

d) Licencia de ensefianza media o Certificado de Titulo (fotocopia simple, una vez
seleccionado se le solicitara el original).

e) Certificados que acrediten experiencia laboral extendidos por el respectivo

empleador, donde se certifique los afios desempefiados, los decretos de
nombramiento pertinentes y demds antecedentes que acrediten la antigliedad en
el servicio (fotocopias).

f) Certificados que acrediten estudios y cursos de formacién educacional (fotocopias)

g) Declaracion jurada simple que da cumplimiento de los requisitos establecidos en
el articulo 10, letras c), e) y f) de la Ley N2 18.883, 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
56 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).

De acuerdo a lo sefialado en el inciso final del articulo 18 de la ley 18.833, respecto a los
documentos solicitados en las letras b) c) y d) precedentes podran acompafarse en copia simple,
sin perjuicio de que posteriormente deberan entregarse los documentos o certificados oficiales
auténticos

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 postulaciéon no sera aceptada.

8.- RESOLUCION DEL CONCURSO:

El concurso debera resolverse dentro de un plazo de 18 dias habiles desde la fecha de cierre de
recepcion de documentos.

El concurso sera de antecedentes, considerando para ello, los factores que se definen en las
presentes Bases y que a continuacion se sefialan, conforme pauta de evaluacion del en
particular, siendo los factores a calificar: -
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Estudios y capacitacion
Experiencia Laboral
Entrevista personal

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

a) 01 cargo Auxiliar, Grado 142 E.M: Con dependencia en la Direccién de Calidad y Gestion
de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra Direccidn que
la Administracion determine.

a.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Técnico Nivel Medio del area de la Electronica 50
Educacion Media 35
Educacion Basica 20
- Sub-factor Capacitacion:
Criterio Puntaje
Curso en mantenimiento en equipos de aire acondicionado 15
Operador de calderas y autoclaves 15
Curso en control de riesgos eléctricos 10
Curso en primeros auxilios 10
a.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%
- Sub-factor Experiencia laboral en Municipios, Instituciones y/o Publicas:
Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 5 afios 0 mas con funciones similares en el sector 50
municipal o publico.
Posee menos de 5 afios y hasta 3 afios de experiencia laboral con funciones 40
similares en el sector municipal o publico.
Posee menos de 3 afios de experiencia laboral con funciones similares en el 30
sector municipal o publico.

a.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector ptblico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Municipalidad de Padre Las Casas
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Para ser considerado postulante idéneo debera obtener un minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el postulante no alcanza dicho puntaje, no se llamara a
entrevista.

Se entrevistara a los postulantes que obtengan los cinco mayores puntajes, sin perjuicio de que
el Comité de Seleccidon estime pertinente entrevistar a todos los postulantes idéneos o no
efectuar entrevista.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo
de 70 puntos. 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).

b) 01 cargo Auxiliar, Grado 152 E.M.: Con dependencia en la Direccion de Calidad y Gestidén
de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra Direccién que
la Administracién determine.

b.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Educacion Media 50
Educacion Basica 20
- Sub-factor Capacitacion:
Criterio Puntaje
Curso en mantenimiento en equipos de aire acondicionado 20
Curso en control de riesgos eléctricos 20
Operador de calderas y autoclaves 10

b.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

- Sub-factor Experiencia laboral en Municipios y/o Instituciones Publicas:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 5 afios 0 mas con funciones similares en el sector 50
municipal o publico.

Posee menos de 5 afios y hasta 3 afios de experiencia laboral con funciones 40
similares en el sector municipal o publico.

Posee menos de 3 afios de experiencia laboral con funciones similares en el 30
sector municipal o publico.

b.3 Factor “Entrevista Personal”

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Ponderacion: 30%

Criterio

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

Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo
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Para ser considerado postulante idéneo deberd obtener un minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el postulante no alcanza dicho puntaje, no se llamara a
entrevista.

Se entrevistara a los postulantes que obtengan los cinco mayores puntajes, sin perjuicio de que
el Comité de Seleccion estime pertinente entrevistar a todos los postulantes idéneos o no
efectuar entrevista.

El concurso podrad ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo
de 70 puntos. 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).

c) 01 cargo Auxiliar, Grado 162 E.M.: Con dependencia en la Direccién de Calidad y Gestion
de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra Direccion que
la Administracidn determine.

c.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Técnico Nivel Medio del area de la Electricidad 50
Educacion Media 35
Educacion Basica 20

- Sub-factor Capacitacion:

Criterio Puntaje
Curso en mantenimiento en equipos de aire acondicionado 20
Curso en control de riesgos eléctricos 20
Operador de calderas y autoclaves 10

c.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

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

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 1 afio o mas con funciones similares en el sector 50
municipal y/o publico.

Posee experiencia laboral de 1 afio o mas con funciones similares en el sector 35
privado.

Posee menos de 1 afio de experiencia laboral con funciones similares en el 20
sector municipal, publico o privado.

c.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=56-
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo fy- 0-50"
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Para ser considerado postulante idéneo deberd obtener un minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el postulante no alcanza dicho puntaje, no se llamard a
entrevista.

Se entrevistara a los postulantes que obtengan los cinco mayores puntajes, sin perjuicio de que
el Comité de Seleccidon estime pertinente entrevistar a todos los postulantes idéneos o no
efectuar entrevista.

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

d) 01 cargo Auxiliar, Grado 172 E.M.: Con dependencia en la Direccién de Calidad y Gestién
de Servicios — Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento u otra Direccién
que la Administracion determine.

d.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Educacidon Media 50
Educacion Basica 20

- Sub-factor Capacitacién:

Criterio Puntaje
Curso en manejo de bodega 20
Curso en mantenimiento en equipos de aire acondicionado 15
Operador de calderas y autoclaves 15

d.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

- Sub-factor Experiencia laboral en Municipios y/o Instituciones Publicas:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 5 afios 0 mas con funciones similares en el sector 50
municipal o publico.

Posee menos de 5 afios y hasta 3 afios de experiencia laboral con funciones 40
similares en el sector municipal o publico.

Posee menos de 3 afios de experiencia laboral con funciones similares en el 30
sector municipal o publico.

d.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
. . . [ AT S
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo A 0=-50
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Para ser considerado postulante idoneo debera obtener un minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el postulante no alcanza dicho puntaje, no se llamara a
entrevista.

Se entrevistara a los postulantes que obtengan los cinco mayores puntajes, sin perjuicio de que
el Comité de Seleccion estime pertinente entrevistar a todos los postulantes idéneos o no
efectuar entrevista.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo
de 70 puntos. 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).

9.- ENTREVISTA PERSONAL:

Los postulantes seleccionados seran llamados a una entrevista personal via on-line, que se
realizara a partir del dia 12 de octubre de 2021, a la hora previamente indicada, de forma
telefonica o por correo electrénico si no es habido por ese medio. De no asistir a la entrevista
antes mencionada, en la fecha y hora indicada, quedara excluido del proceso.

10.- TRAMITACION DEL CONCURSO:

El concurso sera preparado y realizado por un Comité de Seleccion, formado por los funcionarios
a que alude el Estatuto Administrativo que se encuentren desarrollando sus funciones a la fecha
de evaluacion del concurso.

Seran funciones de la Direccion de Gestion de Personas, recepcionar los antecedentes de los
postulantes, para lo cual debera abrir un Registro de Postulantes en Departamento de Personal.

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

El Comité propondra al Alcalde, una terna con los nombres de los candidatos que hubieren
obtenido los mejores puntajes, de acuerdo a los 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.

11.- CONSIDERACIONES FINALES:

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

2.- Resultado del Concurso:

El dia 25 de octubre de 2021, 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 noviembre de
2021.

NOTA:

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad

en la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan infor_ frlo*enkr‘-‘
su postulacion, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacion por esta causa. .

Municipalidad de Padre Las Casas 2
Maquehue 1441, Padre Las Casas — Region de La Araucania — Chile \ 3, )



—r

Municipalidad

adre Las Casas
Sigamos creciendo juntos! 7
FICHA DE POSTULACION
1.- CARGO A POSTULAR
CARGO LUGAR DE DESEMPENO GRADO
2.- ANTECEDENTES PERSONALES
TITULO
APELLIDO APELLIDO
PATERNO: MATERNO:
NOMBRES:
RUT. N° ESTADO CIVIL
DOMICILIO
CALLE N° VILLAPOB. QUDAD
TELEFONO TELEFONO
CELULAR: FIJO:
E-MAIL 1: E-MAIL 2:

DOMICILIO (el que estime conveniente y sélo para efecto de notificacion cuando corresponda)

GRUPO FAMILIAR
1.-
2
3.-
4.

3.- ANTECEDENTES DE ESTUDIOS:

BASICOS
MEDIOS
SUPERIORES

(INDICAR ULTIMO ANO DE ENSENANZA CURSADA EN CADA UNA, B ARO A QUE CORRESPONDA Y LA INSTITUCION O
ESTABLECIMIENTO)

TITULOS O GRADOS ACADEMICOS:
1-
2.-
i L

.



I Municipalidad

Padre Las Casas
Sigwnas MWGJMM'USJ

CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO:

NOMBRE DEL CURSO ENTIDAD ANO
EXPERIENCIA LABORAL
ANO EMPRESA FUNCION DESEMPENADA
FIRMA

PADRE LAS CASAS,
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A Municipalidad

Padre Las Casas
Sﬂmu minyn\-iu-.l
DECLARACION JURADA
Yo, 3
R.U.T , nacionalidad chilena, estado civil 3
con domicilio en , comuna de

Bajo juramento declaro:

e Tener salud compatible con el desempefio del cargo, como lo establece la letra c)
del articulo 10 de la Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

e No haber cesado en un cargo publico 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, como lo establece la letra
e) del articulo 10 de la Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

e 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, como lo
establece la letra f) del articulo 10 de la Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

e No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas
en los articulos 54 y 56 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 18575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

Para constancia, firmo:

En Padre Las Casas, de 2021.




N Municipalidad
Padre Las Casas

Sigames crecivads juntos!
e ———————

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO -

| 1. Identificacién del Cargo

' Nombre del cargo - Auxiliar De})to. Servicios Generales y Mantenimiento

' Calidad juridica " Planta | Estamento | Auxiliar

- ‘ Grado

14 !

Unidad de trabajo | Direccion de Calidad y Gesti6n de Servicios

;7Cargo_ jefe directo I Jefe Dpto. Servicios Gene‘r'ai];yr Mantenimiento

h Ne personas del cargo T 1

2. Objetivo del Cargo

- Cumplir de manera oportuna y eficiente funciones de apoyo en el area de mantenimiento y mayordomia.

3. Funciones y Tareas del Cargo

|
|[ 1) Colaborar en tareas de apertura ycférre del edificio consistorial.
2) Operacién y mantencién de caldera.

! 4)
| 5)
! del municipio en dependencias municipales.

6) Efectuar reparaciones y mantencién de infraestructura municipal.

Efectuar recambio de ampolletas y luces en los inmuebles municipales.

7) Colaborar en inspeccion de sistemas eléctricos y de iluminaciéon de las instalaciones municipales

preventivamente.
! 8)
municipio, toda vez que se le asigne la tarea.

9) Colaborar con el traslado, control, mantencién y reparacién de mobiliario, cuando corresponda.
10) Colaborar con instalacién de camaras y sistemas de seguridad, cuando corresponda.

3) Apoyar ala unidad en instalaciones, mantencion y reparaciones eléctricas en dependencias municipales.

1
\
\
Apoyar en mantencién y reparacién de equipos eléctricos y mecanicos indispensables para el funcionamiento ‘
|

r

Apoyar en las inspecciones técnicas, sobre el trabajo que realicen Compafifas externas contratadas por el ‘

11) Chequeo preventivo generadores, grupo electrogeno, calderas, equipos de aire acondicionados, bombas

aguas lluvia.
1 12) Procurar stock de materiales para la unidad de mantenimiento
13) Efectuar encendido y apagado de caldera.
14) Efectuar canalizaciones tanto en electricidad como en corrientes débiles

15) Efectuar instalaciéon de chapas eléctricas, citéfonos, portones eléctricos, toda vez que sea procedente su |

. actuar.

16) Limpieza de estufas.

17) Apoyar en labores de gasfiteria doméstica.

18) Labores de carpinteria.

19) Trabajos en soldadura al arco y estafio.

20) Limpieza de estufas.

21) Otras actividades relacionadas con las dreas de mayordomia y mantenimiento.

22) Otras actividades que le asigne su superior directo, en funcién de las necesidades municipales.

4. Responsabilidades

| Nivel i No tiene

Toma de Decisiones X

| S = = )
| Recursos Financieros

| Recursos materiales y/o equipos |
. de oficina

| Supervision de personas | , X

i Manejo de

Informacién | | }
Confidencial ‘

5. Caracteristicas del Entorno

| 5. Supervisién- 7

[ Supervis_a a | Personal del Equipo de Mantenimiento

L . | -
| Es supervisado por | Encargado de mayordomia y mantenimiento

' 5.2.  Subrogancia

" Sul;Jga a i En;:argado de m;ybl_'domia y mantenimiento
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R Municipatidad
Padre Las Casas

Sigames crecieads juntos!

;_gsurbrogado p_m' 7 | Auxiliar de Mayordomla a designar segtin dtspomblhdad ]

‘ 53.  Coordinacién con otras areas .

_ Internamente: Todas las unidades mumcnpa]es
| Externamente: Empresas externas prestadoras de servicios, entre otras.

6. Condiciones laborales
Horario ' Lunes a jueves 8:30a17:30 horas. viernes 8 30 a16:30 horas.

Luga; fisico

| Riesgos del cargb ‘ | Accidentes y enfermedades propias del cargo. Mayores antecedentes en derecho
a saber.

! 7. Requerimientos Formales

‘ equisitos legales , Los contemplados en los art. N¢ 9¢, 102 y 119 Estatuto Administrativo para
| N | funcionarios Mumcnpales (Ley N°18. 883)_ .
‘ Nivel Educacional Educacién .
X Tecmco | Profesional
) B Media | o ! ) | |
' Titulo(s) ‘ Licencia de Educacién Media |
= : ; 3 B - —
| Formacion Complementaria | | Titulo Profesmnai Nivel Medm en E]ectromca mdustrla[ o snmllar |
| Deseable '_ m
Curso en controi de riesgos eléctricos !
Curso Mantenimiento en equipos de aire acondlcmnado ‘
| Operador de calderas y autoclaves 1
‘ ? Curso primeros auxih’os
Exper1enc1a Requerida ' Alomenos 5 afios de experiencia en cargos similares.

—ii Compefencias Transversales

F Nivel Requerido
| Nombre de la competencia Descripcion Muy ] Menos

|

3 . Desarrollado = Desarrollado | Desarrollado \
|

{

- Compromiso Comportamiento !

empoderado de wun |
funcionario con los
propdsitos de la | |
gestion municipal, | X :
cumplimiento de la

palabra empeiiada y

empefio en el quehacer

- | cotidiano. B - , i ]
Respeto  Actitud  de  un | !
| funcionario o | I | ‘
i autoridad con | X l .
| aceptacion, deferencia ‘ { |
! y cortesia respecto del ‘ |
| otro. N N B
| Lealtad | Comportamiento  de } } :
: un funcionario ‘ \ 1 I
; ‘ caracterizado por la | X |
| | honorabilidad, afecto y |
| _ gratitud hacia el otro. | ' | - |
' Empatia ‘r Comportamiento  de | ! | |
o un funcionario | ' ‘
| ' consiente e | X .
| | identificado con la ‘ .
' ! realidad personal del ‘
‘ ] ) | otro. - L N _ | ‘
(Probldad | Actitud  honesta y ; ‘ !
| honorable en el actuar | ‘ | '
| cotidiano de todos los | X :
‘ funcionarios | |
| | munulzlpales y ‘ |
L . autoridades. | ) |
' Confianza | Comportamiento  de ‘ %

un funcionario, con




=

g

AR Municipalidad

Padre Las Casas
Sigamos ereciendo juntus!
 generosidad en la | ‘ | i
 entrega de | ! 3 ’
l ' experiencia, seguridad |
‘ ‘en si mismo, en la | |
| | relacion con el otro y | % :
| sentido de i | i
| | familiaridad de la | |
i comunidad ! ,
_‘ _ _ ) Municipalidad. - \ B
| Trabajo en Equipo Disposicion  de los \ T
! | funcionarios | i
| | municipales, a integrar
i ‘ y trabajar en redes de |
| trabajo  colaborativo | X
con otros colegas, i
unidades 0

municipalidades si
) fuese el caso. [ ) |
Proactividad | Gestién municipal que }
| garantiza una atencién ‘
oportunay de calidad a |
los ciudadanos, |
anticipdndose a los |
requerimientos vy
necesidades de la
- __comunidad. B |
| Calidez Actitud amable,
1 cordial y comprensiva |
del funcionario
municipal con los X
| usuarios y usuarias |
que hacen uso de los
| - servicios municipales.
Excelencia La Municipalidad
| concibe la calidad | i - .
! | como un valor cultural | !
! de la organizacion y X
‘ sus funcionarios se w
desempenan con | [
conciencia de calidad. | _ , - _ |

L9. Competencias Especificas

! Nivel Requerido
| Nombre de la competencia Descripcién Muy Menos

%L Desarrollado Desarrollado Desarrollado
| [

Liderazgo Conjunto de | |
habilidades para I |
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 demds vy
enfocado hacia el logro
de objetivos |
| organizacionales.
Es la habilidad para |
abordar los problemas |
i | v desafios propios de ‘
! . ) | suactividad.

|rC_apacidad Resolutiva
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AN Municipalidad

Padre Las Casas
Sigames crecivado untos!
| Aprendizaje Continuo Actitud de apertura y | ' , \
' valoracién : ‘ i |
' | permanente ante la | i |
| incorporacién de | i X |
; nuevos conocimientos | i i .
w |y  destrezas  que ‘ ‘ |
3 | favorezcan el , 5
L ) _ desempeiio laboral. | . 1 | B
' Comunicacién Efectiva ' Habilidad y actitud |
‘ para establecer | \
canales de ‘
comunicacion ‘ ‘ X
| efectivos con  los ‘ :
; | miembros de un \ i
| 7 o |_equipo u otros sujetos. J‘ ‘ ‘ ) :
' Innovacién | Capacidad de ‘ * ‘ |
i ‘ modificar elementos | 1
{ | ya existentes con el fin ' X ‘
; de  mejorarlos o ‘ |
L | renovarlos. ) o | [ |
| Manejo de Conflictos | Mediar y llegar a | |
- acuerdos cuando se ‘ | i ‘
\ | producen situaciones '
i ‘ de tension o de | ‘ X | :
| | choques de intereses | ' ‘
| entre personas, areas o ‘ | |
[ o ‘ grupos de trabajo. | ) |
Orientacion al Cliente 1‘ Identificar y satisfacer | | ' .
| ' las  necesidades vy ‘ ‘
j | expectativas de los | X | |
' | clientes internos o \ |
. ) | externos. | l | ]
| Manejo de Tecnologia de | Operar las | [ ‘ |
| Informacién y Comunicacién | herramientas ‘ ‘ |
I tecnoldgicas y de 1 ;
| | comunicacién | l X '
1 | requeridas para el | |
f | desempefio de sus | |
_ o | actividades 1 1 | _ |
| Planificacién y Organizacion | Capacidad para | : ‘
\ | determinar ; ;
% ‘ eficazmente un orden ; I X ,
? | apropiado de | | .
T " actuacién personal o } | | ‘
| deterceros. | A R —
~ 10. Conocimientos Especificos
i Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcién Muy Mosos
[ Desarrollado = Desarrollado Desarrollado
I Conocimiento en calderas | Operacion de calderas | X ‘ .
VI e |y autoclaves I ___ il S |
' Conocimiento en refrigeracion y | Mantenimiento en ‘ ‘ .
| aire acondicionado equipos de aire 1 X § :
L ) acondicionado | ] |
| Manejo Computacional Manejo de |
herramientas ‘
computacionales a ;

nivel de usuario:
» ) | Correo Electrénico. | )
- Conocimientos en electrénica  Electrénica industrial | _ X |




" Municipalicad

Padre Las Casas
Sigames erecieado juntos!
( speitiadiengiogn” il

' 1. Identificacién del Cargo

| Nombre del cargo | Auxiliar Depto. Servicios Generales 3—( Mantenimiento

' Calidad juridica ' Planta | Estamento | Auxilar | Grado |15 |
} Unidgd”de trgbajo | Direccién de Calidad y Gestién de Servicios I o j
| Cargo jefe directo | Jefe Dpto. Servicios Generales y Mantenimiento [
TN personas del cargo 1 - ‘

' 2. Objetivo del Cargo |
| Cumplir de manera oportuna y eficiente funciones de apoyo en el drea de mantenimiento y mayordomia. |

| 3. Funcionesy Tareas del Cargo

1) Colaborar en tareas de apertura y cierre del edificio consistorial.
2) Efectuar encendido y apagado de caldera.
| 3) Apoyo a la mantencion de caldera.
f 4) Apoyar en instalaciones, mantencidn y reparaciones eléctricas en dependencias municipales.
5) Colahorar con recambio de ampolletas y luces en los inmuebles municipales.
6) Apoyar en mantencion y reparacion de equipos eléctricos y mecanicos indispensables para el .
funcionamiento del municipio en dependencias municipales. |
, 7) Apoyar en labores de gasfiteria doméstica. |
! 8) Labores de carpinteria. |
| 9) Trabajos en soldadura al arco y estano. ‘
; 10) Labores de empaste de muros y pintura.
| 11) Efectuar reparaciones y mantencion de infraestructura municipal. |
12) Apoyar en las inspecciones técnicas, sobre el trabajo que realicen Compaiiias externas contratadas por el |
|
|
|
|
|
|

municipio, toda vez que se le asigne la tarea.
13) Colaborar con el traslado, control, mantencién y reparacion de mobiliario, cuando corresponda.
14) Chequeo preventivo generadores, calderas, bombas aguas lluvia
15) Efectuar canalizaciones tanto en electricidad como en corrientes débiles
16) Limpieza de estufas.
17) Procurar stock de materiales para la unidad de mantenimiento
. 18) Otras actividades relacionadas con las areas de mayordomia y mantenimiento.
Otras actividades que le asigne su superior directo, en funcion de las necesidades municipales

5. Responsabilidades

z Nivel '1 No tiene i Baja l Media Alta
Toma de Decisiones 1 X | '
" Recursos Financieros \ X _ | ) :
" Recursos -rr'léteria-l-es_y_/oaip_o;r - I ! ]
| de oficina | . I _ _x : |
Supervision de personas \ X | ! '
Manejo  de  Informacién i f i . 'i
| Confidencial ‘ | i i | !
6. Caracteristicas del Entorno |
a. Supervision J\
‘ Supervisa a : No_:_i_p_li_ca _ a - ﬁ‘
. Es supervisado por | Encargado de mayordomia y mantenimiento ‘
%_b. Subrogancia - - 1
fsubrogaa ' - | Auxiliarde Mayordomia 1
1 Es subrogado por Auxiliar de Mayordomia a desig_nar segun disponibilidad
1 G Coordinacién con otras 4reas -

‘ Internamente: Todas las unidades munfciEaEs 3
| Externamente: Empresas externas prestadoras de servicios, entre otras.

I

i 7. Condiciones laborales




Municipatidad

f;adre Las Casas

I&mv‘s‘ crecavndy untost —

| Lugar fisico

! Riesgos del cargo

| asaber. _ _ ‘

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

; Maquehue 1441, Padre las casas. Edificio Consistorial. ‘
1 15 - SR ~ —— == = = = 1
| Accidentes y enfermedades propias del cargo. Mayores antecedentes en derecho ‘

8. Requerimientos Formales |

|

.rﬂqumlglt;)s legales

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

Nivel Educacional Educacién , . | ; .
; Media X Técnico | Profesional
| Titulo(s) . Educaciéon media o Educacién basica completa
Formacion Complementaria = Capacitacion en uso de herramientas.
| Deseable _ Experiencia comprobable en mantencién y mantenimiento
Experiencia Requerida ' A lo menos 5 aios de experiencia municipal en cargos relacionados al drea de
- logistica y/o mantenimiento. - .
j 9. Competencias Transversales
T Nivel Requerido
| Nombre de la competencia Descripcién Muy i e
i Desarrollado = Desarrollado I Desarrollado
- Compromiso Comportamiento ! |
~empoderado de un |
‘ funcionario con los | |
\ propositos de la i ‘
. gestidn municipal, X i .
3 | cumplimiento de la i
| ?paiabra empefada y | |
| - empeiio en el quehacer | | ;
\_ ) | cotidiano. | | I ]
| Respeto | Actitud de un | , ]
; funcionario o ! ‘
; | autoridad con ¥ | |
| aceptacion, deferencia | | |
‘ | y cortesia respecto del
R | otro. S : [ —
| Lealtad | Comportamiento  de | ‘.
| un funcionario ‘
caracterizado por la | X ‘ '
honorabilidad, afecto y | |
L | gratitud ,ha;i,aﬂ,o,@g-l,i,ff, B N |
Empatia | Comportamiento  de | \ ‘
' | un funcionario ‘ !
i consiente e X |
| | identificado con la ‘ ‘
i | realidad personal del ‘ ‘
L loro. . |
| Probidad Actitud  honesta vy } !
E honorable en el actuar : ‘
‘ | cotidiano de todos los | X .
| ‘ funcionarios [
| municipales y |
L o | autoridades. ' R
| Confianza Comportamiento  de |
un funcionario, con | !
generosidad en la I f :
entrega de . i
w experiencia, seguridad i | i
‘ en si mismo, en la | X | ! ;
relacién con el otro y | 5 | 1
‘ | sentido de l ! I
‘ familiaridad de la | |
} | comunidad ! !
. Municipalidad. | | -
‘ Trabajo en Equipo | Disposicion de los |
| | funcionarios [ X

| municipales, a integrar |
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Municipalidad

Padre Las Casas

Sigamos crecivado juntos!

- unidades

| Proactividad

| municipal

| == A
Excelencia

| comunidad.

| La
| concibe

y trabajar en redes de :
trabajo colaborativo |
con otros colegas,
0
municipalidades si
fuese el caso.

Gestion municipal que [

garantiza una atencion |
oportunay de calidada |
los ciudadanos, |

| anticipdndose a los

requerimientos

Y |
necesidades de ‘

la

Actitud amable,
cordial y comprensiva |
del funcionario
con los
usuarios y usuarias
que hacen uso de los |

servicios municipales. |

Municipalidad
la calidad |

| como un valor cultural

| sus
desempenan
| conciencia de calidad. |

de la organizacién y
funcionarios se |
con |

Nombre de la cﬁmpetencia

'I._'.iderazgo

Nivel Requerido

|

Descripciéon

Muy
Desarrollado

Menos l

Desarrollado

Conjunto de
habilidades para |
conducir exitosa y |
eficientemente
equipos de
Aptitudes
orientar
hacia

trabajo.
para I
equipo |
|

al

la accioén, |

- anticipar escenarios y !

emprender acciones |
para mejorar el talento |
de los demas vy |
enfocado hacia el logro |

de objetivos |

| organizacionales. |

Eapacidad Resolutiva

Es la habilidad para |
abordar los problemas
y desafios propios de |

Aprendiﬁe Continuo

su actividad. |
Actitud de apertura y |
valoracion
permanente ante la
incarporacion de
nuevos conocimientos |
y  destrezas  gue |
favorezcan el
desempeno laboral.

Comunicacion Efectiva

1
para establecer ‘
canales de
comunicacion ‘
efectivos con los |

' miembros de un I

Habilidad y actitud |

equipo u otros sujetos. |

|
| Desarrollado
|
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@R Municipalidad
Padre Las Casas

Sigames creciendo jantos!

‘r [nnovaciéon | Capacidad de

‘ modificar elementos

‘ | ya existentes con el fin | X -

! ' de  mejorarlos o | I :

. renovarlos. ; | ! ]

;ManejodeConﬂictos | Mediar y llegar a i i

: i acuerdos cuando se ,

i producen situaciones '

! de tension o de X
choques de intereses %
entre personas, areaso 3 !

| | grupos de trabajo. ‘ 7 | 1 i

' Orientacion al Cliente . Identificar y satisfacer i '

‘ las necesidades y ‘ ‘

| - expectativas de los X ‘ |

} | clientes internos o | I

| - | externos. ! | |

Manejo de Tecnologia de ‘ Operar las | 5 j ’

| Informacién y Comunicacion herramientas : ; |

| tecnolégicas y de ' i | i

| comunicacion ' | ' X ‘
| requeridas para el | ! ‘
! desempefio de sus ‘ ‘

. o | actividades I R L | B

.rFlaniﬁcaciény()rganizacién ' Capacidad para ‘ ; ‘ |

| determinar ; | \ i

| eficazmente un orden ‘ ‘ i X :

; | apropiado de ‘ | !

| actuaciéon personal o | ; ‘ |

: de terceros. ‘ IO R o |

~ 11. Conocimientos Especificos !

§ t Nivel Requerido ?

Tipo de conocimiento | Descripcion Muy Mchos

I ! : Desarrollado | Desarrollado Desarrollado

| Conocimiento en calderas ' Operacién de calderas | %

[ o | y autoclaves | - -

| Conocimiento en mantenimiento | Pintura, carpinteria, 1 X 3

| general | albaiileria, gasfiteria | ) |

| Conocimiento en soldadura | Manejo en soldadura | X ‘ -

i n | alarcoy estafio | | - P |

| Conocimientos  basicos  en | Capacidad para 1 ‘

| electricidad realizar instalaciones | ‘ X

e - - - - - | IHenores = U - : — |

Conocimientos en muebleria Capacidad para |
| reparar muebles de X |
| oficina y fabricar : , - '

| S o \ mobiliario menor. : o e - i ‘

- Manejo Computacional ~ Manejo de | | ! :

‘ : herramientas | g ' ;

- computacionales a | i X

| nivel de usuario:

| Correo Electrénico.
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

' 1. Identificacién del Cargo £

| Nombre del cargo Auxiliar Depto. Servicios Generales y Mantenimiento !
Calidad juridica Planta ' Esfamgﬁto | Auxiliar - | Grado | 16

" Unidad de tré_bajb 7 . Direcci6n de Calidad y Gestion de Servi.cios - | - 1

m& directo ' Jefe Dpto. Servicios Generales y Mantenimiento

| N° personas del cargo E -

_i_ ﬂéﬁw del Cargo R e !

| Cumplir de manera oportuna y eficiente funciones de apoyo en el drea de mantenimiento y mayordomia.

- 3. Funciones y Tareas del Cargo

1) Colaborar en tareas de apertura y cierre del edificio consistaorial.
2) Efectuar encendido y apagado de caldera.
3) Apoyo ala mantencion de caldera.
4) Efectuar instalaciones, mantencidn y reparaciones eléctricas en dependencias municipales.
5) Colaborar con recambio de ampolletas y luces en los inmuebles municipales.
6) Apoyar en mantencién y reparacion de equipos eléctricos y mecénicos indispensables para el ‘
funcionamiento del municipio en dependencias municipales.
7) Apoyar en labores de gasfiteria doméstica.
8) Labores de carpinteria.
1 9) Trabajos en soldadura al arco y estafio. |
i 10) Labores de empaste de muros y pintura. ‘
‘ 11) Efectuar reparaciones y mantencion de infraestructura municipal. ‘
‘ 12) Apoyar en las inspecciones técnicas, sobre el trabajo que realicen Compaiiias externas contratadas por el
municipio, toda vez que se le asigne la tarea.
13) Colaborar con el traslado, control, mantencion y reparacion de mobiliario, cuando corresponda.
14) Apoyo al chequeo preventivo generadores, calderas, aires acondicionados. bombas aguas lluvia
\ 15) Efectuar canalizaciones tanto en electricidad como en corrientes débiles
16) Limpieza de estufas.
17) Otras actividades relacionadas con las areas de mayordomia y mantenimiento.
18) Otras actividades que le asigne su superior directo, en funcion de las necesidades municipales.

4. Responsabilidades

t Nivel { No tiene Baja | Media | Alta
| Toma de Decisiones | | X ___‘ N
| Recursos Financieros | X ' ‘
| Supervision de personas X
| Manejo  de - Informacién % | e
Confidencial : \
' 5. Caracteristicas del Entorno ‘
5.1 Supervision . ‘
Slu'pérviis'ara : | Noaplica I
Es supervisado por a | Encargado de mayordomiay mantenimiento
| 52.  Subrogancia - o

|
Subrogaa | Aucxiliar de Mayordomia B ]
| Es -Sl.i;tJngadO por | l

Auxiliar de Mayordomia a designar segtin disponibilidad

| 5.3. Coordinacién con otras areas N I

| Internamente: Todas las unidades municipales
| PR
| Externamente: Empresas externas prestadoras de servicios, entre otras.

{_6—.- Condiciones laborales
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| Lunesa jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

r Lugar fisico

' Ries_gos del cargo

Maquehue 1441, Padre las casas. Edificio Consistorial.

Accidentes y enfermedades propias del cargo. Mayoréé antecedentes en derecho
a saber.

7. Requerimientos Formales

i‘
I
* Requisitos legales
i
{

Los contemplados en los art. N° 99, 10° y 119; Estatuto Administrativo para
funcionarios Municipales, (Ley N218.883).

" Nivel Educacional Educaciéon | PP i \ : i

| ; ' X ' Técnico I X - Profesional 1
B Media S I T I L

‘_T itulo(s) Técnico del 4rea de la Electricidad, Educacién media o Educacion basica completa

| Formacién E’jom lementaria ¥ g . L L N

‘ Deseable P Técnico Profesional nivel medio en electricidad o similar

' Experiencia Requerida .

A lo menos 1 afio de experiencia municipal en cargos relacionados al drea de

logistica y/o mantenimiento.

8. Compeiﬁenclas Transversales

T
[
\
{
|
[

Nivel Requerido
Nombre de la competencia Descripcién Muy Metios
| Desarrollado = Desarrollado Desarrollado
| Compromiso Comportamiento
| - empoderado de un
" funcionario con los ‘ |
propositos de la
gestion municipal, X
cumplimiento de la
palabra empenada y
empeifio en el quehacer }
[ cotidiano. e -
| Respeto Actitud de un | 5
funcionario o !
autoridad con | X
aceptacion, deferencia |
y cortesia respecto del | : |
L otro. ! I |
' Lealtad Comportamiento  de | _ 5 '
‘ un funcionario -
caracterizado por la X ' .
honorabilidad, afectoy | ' .
‘ o gratitud hacia el otro. ([ |
| Empatia Comportamiento  de 5
‘ un funcionario ; i
consiente e X ' |
identificado con la |
|  realidad personal del | : [
. | otro. B l . f
- Probidad ~ Actitud  honesta  y i ? ‘
1 ‘ honorable en el actuar | I ' |
‘  cotidiano de todos los | X | ‘
‘ | funcionarios | | : ‘
| - municipales y | | i ‘
| _ | autoridades. | R i ]
' Confianza - Comportamiento  de | | i |
‘ | un funcionario, con | : }
| | generosidad en la ‘ | 1
? | entrega de | | \
i | experiencia, seguridad | : \
| ~en si mismo, en la | X | | 1
‘ | relacién con el otro y | | ! ;
‘ ‘ sentido de | i ‘
‘ | familiaridad  de la | | 1
‘ | comunidad - | ‘
| | Municipalidad. | | B \
~ Trabajo en Equipo If)isplosici(?n de los | . ‘ i
1 | funcionarios |
\_ - - | municipales, a integrar | | . f:‘\ ‘
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e Municipalidad

Padre Las Casas
Sigamos creciado Jur\ﬁsl

; | y trabajar en redes de

| trabajo  colaborativo

‘ con otros colegas,

| unidades 0
municipalidades si

fuese el caso.

i

[ iuese U] —— S
|
|
1

Gestiéon municipal que

garantiza una atencion

oportunay de calidada |
| los ciudadanos,
| anticipandose a los .
| requerimientos y |

; necesidades de la | !
ii S comunidad. | | R B ]
| Calidez Actitud amable, 1 |

cordial y comprensiva
del funcionario
municipal con los
usuarios y usuarias '
: i que hacen uso de los | [ |
i S |_servicios municipales. | |
. Excelencia La Municipalidad | '
i ' concibe la calidad |
como un valor cultural |

\—l;roactividad_ -

i |
| | de la organizacion y | X i
‘ | sus funcionarios se | ‘

desempeiian con | i
| conciencia de calidad. | _ L - ]

9. Competencias Espec[ﬂcai;—

Nivel Requerido
Nombre de la competencia Descripcién Muy T

Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado

| Liderazgo Conjunto de
} " habilidades para
i - conducir  exitosa y
| . eficientemente |
| equipos de trabajo. |
| Aptitudes para |
| orientar al equipo |
hacia la  accién, | 1 X
| anticipar escenarios y |
| emprender  acciones
| para mejorar el talento |
| ‘
| |
| 1
. !

de los demas vy
| enfocado hacia el logro
| de objetivos |
organizacionales.
Es la habilidad para
abordar los problemas |
y desafios propios de
I |_su actividad.
. Aprendizaje Continuo 1 Actitud de apertura y
- valoracion
permanente ante la |
| incorporacién de | ‘
| nuevos conocimientos | ‘
y  destrezas  que
favorezcan el
desempefio laboral.
|

| Capacidad Resolutiva

| Comunicacién Efectiva | Habilidad y actitud

para establecer
canales d ‘
comunicacion ‘
efectivos con los
miembros de un
equipo u otros sujetos. \ )

1]

\
|
| X
|




L Municipalidad
Padre Las Casas

Sigamos crecieado, |nﬁHs|

' lnnovacmn Capacidad de | | . |
modificar elementos | : | ‘
. | ya existentes con el fin | X ‘
mejorarlos o | ‘
‘ - ___renovarlos. ) | | ‘ .
- Manejo de Conflictos Mediar y llegar a i
3 ‘ acuerdos cuando se |
- producen situaciones ! , ; l
| de tensibn o de ! . X |
choques de intereses | ! 5
| entre personas, areas o | : ‘
: - | grupos de trabajo. o B ] ]
| Orientacién al Cliente Identificar y satisfacer | | \ i
las necesidades y : 1
| expectativas de los | X ‘ 1 !
clientes internos o ] ‘ |
| - externos. | J
! Manejo de Tecnologia de ' Operar las | _ i
' Informacién y Comunicacién | herramientas j | [
tecnolégicas y  de . i 1
| comunicacion | | . X |
| requeridas para el | E |
| desemperfio de sus | ! ‘ i
S | actividades | N ‘.
Planificacién y Organizacion | Capacidad para | \ i :
' | determinar ‘ ‘ ‘ ;
| | eficazmente un orden | \ X |
‘ apropiado de ‘ i
‘ actuacion personal o |
R - | de terceros. | B | | - .
10 Conocimientos Especificos }
Nivel Requerido ‘
| > 4
| Tipo de conocimiento Descripcién Muy Menos
; Desarrollado = Desarrollado = Desarrollado
Conocimiento en calderas . Operacién de calderas X
o - _y autoclaves | B ; B
" Conocimiento en mantenimiento Pintura, carpinteria, | . |
. general albanileria, gasfiteria | X |
| R B |
| Conocimiento en soldadura Manejo en soldadura | i %
[ alarcoyestanio | o | )
. Conocimientos basicos en | Capacidad para | ' }
. electricidad | realizar instalaciones | X 1
| - | menores ; ! I |
. Conocimientos en muebleria | Capacidad para } : 1
‘ | reparar muebles de X ‘ |
. | oficina y  fabricar 1 |
} - | mobiliario menor. | 1 _!
| Manejo Computacional | Manejo de ‘ |
. . herramientas , ‘
computacionales a ' X

nivel de usuario:
Correo Electrénico.
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Sigames creciunds juntos!

| " DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO
Ll. Identificacion del Cargo {

| Nombre del cargo | Auxiliar Depto. Servicios Generales y Mantenimiento

— . s === ; —— = _—
i Calidad juridica Planta | Estamento \ Auxiliar |[ Grado | 17
" Unidad de trabajo Direccién de Calidad y Gestién de Servicios

;r Cargo jefe directo

Jefe Dpto. Servicios Generales y Mantenimiento

| N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo = !

| Cumplir de manera oportuna y eficiente funciones de apoyo en el area de mantenimiento y mayordomia. }

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1) Colaborar en tareas de apertura y cierre del edificio consistorial.

2) Efectuar encendido y apagado de caldera.

3) Colaborar con recambio de ampolletas y luces en los inmuebles municipales.
4) Apoyar en labores de gasfiteria doméstica. 1
i 5) Labores de carpinteria.

6) Labores de empaste de muros y pintura.
7) Efectuar reparaciones y mantencion de infraestructura municipal.
8) Apoyar en las inspecciones técnicas, sobre el trabajo que realicen Compaiiias externas contratadas por el
municipio, toda vez que se le asigne la tarea.
| 9) Colaborar con el traslado, control, mantencién y reparacién de mobiliario, cuando corresponda.
| 10) Asistir al chequeo preventivo de calderas, bombas aguas lluvia.
| 11) Limpieza de estufas.
12) Otras actividades relacionadas con las areas de mayordomia y mantenimiento.
5 13) Otras actividades que le asigne su superior directo, en funcion de las necesidades municipales.

4_ Responsabilidades

5 Nivel 5 No tiene Baja | Media 1 Alta
| Toma de Decisiones X :
" Recursos Financieros 1 X - . -

Recursos materiales y/o equipos: [ o 7 I X o
. de oficina |
‘?upiwaaaeiperscnas - N "_ x| i . -

' Manejo de Informacién =~ ' N X ' .

Confidencial | ‘ | |
5. Caracteristicas del Entorno !
[ 5. Supervision |
Supervisaa ~ Noaplica - '

1 Es supervisado por i Encargado de mayordomia y mantenimiento
| 5.2. Subrogancia
 Subrogaa '  Auxiliar de Mayordomia -

| Es subrogadoatr_
' 5.3.

 Internamente: Todas las unidades municipales
_ Externamente: Empresas externas prestadoras de servicios, entre otras.

© Auxiliar de Mayordomia a designar segtn disponibilidad

Coordinaci6n con otras areas

‘ 6. Condiciones laborales ) 3

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

; Luga:Tisico ‘r 7Miaquehu-e 1441, Padre las casas. Edificio Consistorial.

‘ Riesgos del cargo | Accidentes y enfermedades propias del cargo. Méyb?ésrmecedentes en derecho

|
|
{
!
1
|
‘ - ] _ asaber. |
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' 7. Requerimientos Formales |
| Requisitos legales | Los contemplados en los art. N° 99, 109 y 119; Estatuto Administrativo para
L o | funcionarios Municipales, (Ley N?18.883). ) P
N . .2 | | | |
 Nivel Educacional  Educacién % | Técnico | ! Profesional ! |
G . Media A | | o | |
Titulo(s) | Licencia de Educacion Media o Educacién basica completa '
| .’ = R . === = S N
: Formaclon Complementacid Curso en administracion de bodegas
| Deseable ) i e
| Experiencia Requerida A lo menos 5 afios de experiencia municipal en cargos relacionados al area de
|

logistica y/o mantenimiento.

|
!
i Nivel Requerido

; Nombre de la competencia Descripcién Muy 1 Menoe

i Desarrollado = Desarrollado | Desarrollado
| Compromiso Comportamiento ‘ ' '

i empoderado de wun

funcionario con los ‘
] |
propodsitos de la ‘ I
|
|

gestién municipal, X
cumplimiento de la

palabra empefiada y |
empefio en el quehacer | | i
| cotidiano. | | P

| Respeto Actitud  de  un | !
f funcionario 0 | |
autoridad con ‘
.. . X |
| aceptacion, deferencia ‘ .
, y cortesia respecto del |
i o | otro. ) | o i
| Lealtad Comportamiento  de | E ‘; i
| un funcionario [ : |
; caracterizado por la X ;
\ honorabilidad, afecto y ; i
.  gratitud hacia el otro. | i ) i |
| Empatia | Comportamiento  de i ‘
un funcionario | ?
. consiente e X | i ;
| identificado con la \ ‘ i
| realidad personal del ‘ ; :
, . Lotro. o | | !
Probidad | Actitud honesta y ‘ {
honorable en el actuar 1 |
| | cotidiano de todos los X . | i
‘ funcionarios | .
| municipales y :
L ) | autoridades. ! i - -
| Confianza Comportamiento  de '
_ un funcionario, con | i \ ‘
i generosidad en la ; |
' entrega de i ‘ ‘ i
g experiencia, seguridad | : ‘ i
| en si mismo, en la X i | i
. relacién con el otro y { |
sentido de | :
- familiaridad de la | !
. comunidad | ' I |
L S | Municipalidad. ! | B i |
- Trabajo en Equipo | Disposicién de los | g 5 1
3 ' funcionarios i : i \
} | municipales, a integrar i
; y trabajar en redes de |
trabajo  colaborativo X

con otros colegas,
unidades o
municipalidades si




A Municipalidad
Padre Las Casas
S::Jnnns uquJmﬁs!

j Proactividad

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

' Calidez

| que hacen uso de los

Actitud amable, |
cordial y comprensiva
del funcionario |
municipal con  los |
usuarios y usuarias

servicios municipales.

Excelencia

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

9. Competencias Especificas

Nombre de la competencia

Nivel Requerido

Descripcién

Muy

Desarrollado

Menos {
Desarrollado

Liderazgo

7C§pacidad Resolutiva

| abordar los problemas |

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.

Es la habilidad para

y desafios propios de |

| su actividad. |

l
Desarrollado i
|

: “ApFendizaje Continuo

| Comunicacion Efectiva
|

Actitud de apertura y
valoracion

permanente ante la
incorporacion de
nuevos conocimientos |
y  destrezas  que |
favorezcan el l

. desempefio laboral. ﬁi

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. .

B

(T ER
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Municipalidad
Padre Las Casas

Sigames oreeieads juntos!
st cdehare b i )

Wahejn de Conflictos

- Mediar y_l_legar a| - |

acuerdos cuando se |
producen situaciones |

| de tension o de | | X

choques de intereses '
entre personas, areas o |
grupos de trabajo.

Orientacién al Cliente . Identificar y satisfacer | [ ‘ \
' | las  necesidades y \ I |
| expectativas  de los X i .
clientes internos o | |
{ externos. PSR N
' Manejo de Tecnologia de | Operar las | | :
| Informacién y Comunicacién | herramientas ! | |
' | tecnolégicas y  de i ,
| comunicacién ‘ | . X
; | requeridas para el | | '
1 | desempefio de sus | f i
————_____ |actividades | == | |
| Planificacién y Organizacién Capacidad para i ' i
| | determinar [ ‘
| eficazmente un orden 3 | %
| apropiado de | ; .
| actuacién personal o :
. deterceros. | | A [ |
- 10. Conocimientos Especificos
fi Nivel Requerido |
‘ Tipo de conocimiento Descripcién M Menos |
; | Desarrollado = Desarrollado Desarrollado
| Conocimiento en mantenimiento | Pintura, carpinteria, |
| general ‘ albanileria, gasfiteria X 1 J
I
! |
~ Conocimientos en muebleria | Capacidad para | ; ‘
‘ reparar muebles de X
[ ' oficina y  fabricar | |
L - mobiliario menor. - I
| Manejo Computacional | Manejo de i 1 | |
[ ! herramientas | ‘ |
| computacionales  a | X

nivel de usuario;
Correo Electrénico. |




