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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 regirdn por las presentes Bases:

2.- INDIVIDUALIZACION:

- 01 cargo, Jefatura Grado 12° E.M., con desempefio en la Direccién de Obras Municipales
— Departamento de Atencién de Publico, Catastro y Archivos u otra Direccién que la
Administracion determine.

- 01 cargo, Jefatura Grado 12° E.M., con desempefio en la Direccion de Secretaria
Municipal — Oficina de Partes y Archivos u otra Direccion que la Administracién
determine.

- 01 cargo, Jefatura Grado 12° E.M., con desempefio en la Direcciéon de Control Interno —
Departamento de Fiscalizacion de Obras y Asesoria Juridica u otra Direccion que la
Administracion determine.

- 01 cargo, Jefatura Grado 12° E.M., con desempefio en la Direccion de Desarrollo
Econémico Local — Departamento de Desarrollo Econémico Urbano u otra Direccion 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 |a 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 la ley.

R No haber cesado en cargos publicos como consecuencia de haber obtenido una
calificacion 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 sefaladas 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 18.580,
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Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado. Estos se van
a solicitar mediante declaracidn jurada.

4.- PERFILES ESPECIFICOS PARA CADA CARGO:
a) 01 cargo Jefatura, Grado 122 E.M.: Con dependencia en la Direccion de Obras

Municipales— Departamento de Atencion de Publico, Catastro y Archivos u otra Direccion
que la Administracion determine.

Funciones y tareas del cargo:

- Organizar, ordenar y supervisar con los funcionarios de la unidad, el que se dé
cumplimiento a las obligaciones propias de la unidad

- Mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y construccién
realizadas en la comuna

- Gestion del archivo documental de la DOM

- Gestionar la entrega de antecedentes que requieran los usuarios y otros
departamentos de la DOM

- Coordinar la oportuna entrega de los distintos certificados que emite la DOM

- Revisar y gestionar la aprobacion de las solicitudes para extraccion de aridos

- Coordinar con la Unidad de Inspeccion la fiscalizacion de construcciones en uso y

ejecucion y Evaluar y dar respuesta a denuncias y reclamos que se reciban en la
DOM

b) 01 cargo, Jefatura Grado 12° E.M.: con desempefio en la Direccidn de Secretaria
Municipal — Oficina de Partes y Archivo u otra Direcciéon que la Administracion
determine.

Funciones y tareas del cargo:
- Llevar un registro integral de toda la correspondencia oficial del Municipio,

que ingresa y egresa del organismo, acorde con las disposiciones legales e
instrucciones que le imparta directamente la Secretaria.

- Registrar los actos administrativos que emanen de la Alcaldia, tales como:
Decretos Alcaldicios afectos a Registro o Toma de Conocimiento, de personal
y otras materias, sobre Patentes Comerciales y de Alcoholes, registro de
Oficios Ordinarios, Circulares, Reglamentos, registrar y tramitar las
solicitudes y autorizaciones que incidan sobre el uso de vehiculos
municipales en dias inhabiles.

- Ingresar al sistema documental computacional los documentos enumerados
precedentemente y despachar sus copias en forma rapida y expedita a las
Direcciones que correspondan. -

- Mantener y custodiar los documentos enumerados precedentemente, de
acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion existentes.

- Remitir, mediante un sistema de registro, toda la documentacion que sale a
través de la Oficina de Partes a los distintos organismos, instituciones y
usuarios de la Municipalidad, sea a través de sistemas digitales y/o de
Correos, como entrega personal por medio de estafeta, tanto urbana como

rural.
- Visar formulario de franqueo convenido con Empresa Correos de Chile (Guia
de entrega de Empresa) Revisando el nimero de piezas despachadas \WCM(/O
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Disponer el retiro de la correspondencia de Correos de Chile y la
documentacion de la Contraloria Regional de la Araucania, Intendencia
Regional y demads organismos publicos, diariamente.

Remitir copia de los Decretos Alcaldicios e informar a la Secretario Municipal
sobre las adjudicaciones de propuestas publicas, privadas y contrataciones
directas de servicios para el Municipio, y contrataciones de personal, forma
semanal y oportuna, con el objeto de ser informadas ante el Concejo
Municipal

Coordinar el apoyo a Secretaria Municipal en los procesos de apertura de
propuestas publicas, debiendo formar carpeta para cada propuesta,
recepcion de boletas de garantias e ingreso en Tesoreria Municipal y
participar en el acto de apertura de propuesta.

Cumplir las demas funciones que la ley o su superior le encargue.

c) 01 cargo, Jefatura Grado 12° E.M.: con desempefio en la Direccion de Control

Interno — Departamento de Fiscalizacion de Obras y Asesoria Juridica u otra
Direccion que la Administracion determine.

Funciones y tareas del cargo:

Generar un Plan de Trabajo Anual del Departamento, el cual debe ser
aprobado por el Director de Control.

Generar informes de los trabajos realizados, para conocimiento del Director
y de las autoridades superiores, segun corresponda.

Mantener un catastro actualizado de las Obras en ejecucion, terminadas y
puestas en produccion.

Colaborar técnicamente en las auditorias que la Direccion realice en materias
atingentes.

Verificar que los Diferentes Estados de Pago de Obras, se atengan a lo
estipulado en la oferta de la Empresa adjudicada y en el juego de bases de
las respectivas licitaciones, como también a los avances fisicos y financieros
en particular, y que estos se enmarquen dentro de los plazos de ejecucion
establecidos.

Verificar o fiscalizar en terreno los distintos proyectos de obra en ejecucion,
corroborando que se ejecuten de conformidad a lo definido en bases y en la
oferta adjudicada.

Colaborar con el Director de Control y demas Departamentos, respecto a
requerimientos que le formulen sobre materias de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Director de Control

d) 01 cargo, Jefatura Grado 12° E.M.: con desempefio en la Direccion de Desarrollo
Econdmico Local — Departamento de Desarrollo Econdmico Urbano u otra Direccion
que la Administracién determine.

Funciones y tareas del cargo:

Colaborar con la Direccion en la elaboracidon de las politicas y acciones
destinadas a promover y fomentar el aumento de actividades productivas en
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el sector urbano de la comuna. (Proyectos, Convenios, Programas, entre
otros).

- Promover las capacidades de los emprendedores e iniciativas comerciales en
el ambito urbano de la comuna, para lograr su desarrollo econémico y social.

- Elaborar y postular a fuentes de financiamiento (interno o externo)
proyectos de inversion, de iniciativas municipales, orientados a la promocién
y desarrollo del fomento productivo urbano.

- Ejecutar oportunamente los proyectos financiados.

- Asesorar en la gestion comercial de iniciativas productivas, emprendimiento
de diferentes escalas y niveles productivos, a los usuarios del Departamento,
procurando su correcta y oportuna colaboracién y apoyo profesional.

- Otras funciones que el departamento o direccién determine, en conformidad
con la ley y los reglamentos que existan al efecto.

- Colaborar con el Departamento de Desarrollo Econémico Rural, en aquellas
instancias y/o emprendimientos, que requieran otro tipo de
gestion/financiamiento de cardcter superior en dmbitos de comercializacion,
agregacion de valor, Desarrollo Turistico rural, entre otros.

- Velar por la ejecucién presupuestaria de los Programas a cargo.

- Supervisar la Gestion de los Programas a cargo.

- Gestionar, coordinar y supervisar las actividades designadas a los equipos a
cargo.

- Supervisar y/o elaborar documentacion requerida para adquisiciones de
bienes o servicios relativos a los programas a cargo.

- Elaboraciéon de informes y/o reportes solicitados por Municipalidad o
Director.

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 Regidn, 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 Maquehue 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, debera ser formulada al siguiente correo electronico
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.

Municipalidad de Padre Las Casas
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7.-RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recibiran 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 postulaciones
se recibirdn bajo las siguientes condiciones:

- Se recibird solo un correo por cargo a postular.

- Junto a los antecedentes, debera adjuntar Ficha de Postulacién (ver anexo).

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

- En el mensaje del correo debera 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 recibird un correo de respuesta como comprobante que acredite su
postulacién.

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 demas antecedentes que acrediten la antigliedad en
el servicio (fotocopias).

f) Certificados que acrediten estudios y cursos de formacion 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
18.580, 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 acompaniarse 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 presentacion de
algun antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, sera considerado incumplimiento
de estos, por lo cual la postulacién no sera aceptada. <m
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8.- RESOLUCION DEL CONCURSO:

El concurso debera resolverse dentro de un plazo de 18 dias habiles desde |a 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 cargo en
particular, siendo los factores a calificar:

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) Un cargo Jefatura Grado 122 E.M., Con dependencia en la Direccién de Obras
Municipales— Departamento de Atencién de Publico, Catastro y Archivos u otra Direccién
que la Administracion determine.

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

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional de Arquitecto, Ingeniero Constructor, Constructor Civil o 50
Técnico en Construcciones
Titulo Profesional de otras areas. 20
- Sub-factor Capacitacion:
Criterio Puntaje
Curso en trabajo en equipo 15
Curso en manejo de herramientas computacionales 15
Curso en control de gestion 10
Curso en manejo de AUTOCAD 10
a.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%
- Sub-factor Experiencia laboral en Municipios y/o Instituciones Publicas:
Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 3 afios 0 mas en funciones de Direccién de Obras, 60
en el sector municipal y/o publico.
Posee menos de 3 afios y hasta 1 afio de experiencia laboral en funciones de 40
Direccidn de Obras, en el sector municipal y/o publico.
Posee menos de 1 afio de experiencia laboral en funciones de Direccidn de 30
Obras en el sector municipal y/o publico.

Municipalidad de Padre Las Casas
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- 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 trabajo. 0
Posee menos de 3 afios en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de trabajo. 20
a.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 0-30
Conocimiento en materias acordes al perfil de cargo 0-30
Manejo y resolucion de conflictos 0-20
Orientacidn al trabajo en equipo 0-20

Para ser considerado postulante idéneo debera obtener un minimo ponderado de 40 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el postulante no alcanza dicho puntaje, no se llamara a
entrevista.

Se entrevistard 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.

El concurso podrd 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) Un cargo Jefatura Grado 122 E.M., con desempefio en la Secretaria Municipal — Oficina
de Partes y Archivo u otra Direccidon que la Administracidn determine.

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

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional o Técnico del drea Social o de la Administracidn. 50
Titulo Profesional de otras areas. 30

- Sub-factor Capacitacion:

Criterio Puntaje
Curso en Estatuto Administrativo Ley N° 18.883.- 15
Curso en materias relacionadas a la Oficina de Partes 15
Curso en Participacion Ciudadana en la gestion publica Ley N° 20.500.- 10
Curso en comunicacion efectiva 10
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Maquehue 1441, Padre Las Casas — Region de La Araucania — Chile




xi—.-;-_-,é
b=t
AN Municipalidad
Padre Las Casas

Sigames creciends antos!
"3 - -

b.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%
- Sub-factor Experiencia laboral en Municipios:
Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 5 afios 0 mds en Oficina de Partes del sector 60
municipal.
Posee menos de 5 afios y hasta 3 afios de experiencia laboral en Oficina de 40
Partes del sector municipal.
Posee menos de 3 afios de experiencia laboral en Oficina de Partes del sector 30
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 40
de trabajo.
Posee menos de 3 afios de experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de 20
equipos de trabajo.
b.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 0-30
Conocimiento en materias acordes al perfil de cargo 0-30
Manejo y resolucién de conflictos 0-20
Orientacidn al trabajo en equipo 0-20

Para ser considerado postulante idéneo deberd obtener un minimo ponderado de 40 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 Seleccidn estime pertinente entrevistar a todos los postulantes idéneos.

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

¢) Un cargo Jefatura Grado 122 E.M., con desempefio en la Direcciéon de Control Interno —
Departamento de Fiscalizacion de Obras y Asesoria Juridica u otra Direccion que la

Administracion determine.

c.1 Factor “Estudios y Capacitacion”

- Sub-factor Formacion Educacional

Ponderacion: 30%

Criterio

Puntaje

Titulo Profesional de Ingeniero Constructor, Arquitecto, Ingeniero Civil.

50

Titulo Profesional de otras areas.

Municipalidad de Padre Las Casas
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- Sub-factor Capacitacién:

Criterio Puntaje
Diplomado en Gestion Municipal 10
Diplomado en Control de Gestién Municipal 10
Curso en el drea de auditorias 10
Curso en el area de Presupuesto, Contabilidad, Finanzas 10
Curso relacionado a la Ley de Urbanismo y Construcciones 10

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

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

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 afios 0 mds en el sector municipal y/o publico. 70
Posee menos de 2 afios de experiencia laboral en el sector municipal y/o

g 50
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 30
de trabajo.
Posee menos de 3 afios de experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de 20
equipos de trabajo.
c.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 0-30
Conocimiento en materias acordes al perfil de cargo 0-30
Manejo y resolucion de conflictos 0-20
Orientacion al trabajo en equipo 0-20

Para ser considerado postulante idoneo debera obtener un minimo ponderado de 40 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el postulante no alcanza dicho puntaje, no se llamaré 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.

El concurso podré 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 més altos puntajes
que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo 19 de la Ley N°18.883).

d) Un cargo Jefatura Grado 122 E.M., con desempefio en la Direccién de Desarrollo
Econdémico Local — Departamento de Desarrollo Econédmico Urbano u otra D
la Administracion determine.
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d.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional de Ingeniero Comercial 50
Titulo Profesional de otras areas 30

- Sub-factor Capacitacion:

Criterio Puntaje
Curso en evaluacion de proyectos 10
Curso en desarrollo econémico local 10
Curso en fomento productivo o similar 10
Curso en asociatividad y/o cooperativismo 10
Otro curso en materias relacionadas a la unidad. 10

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 o0 mas con funciones similares en el sector 70
municipal y/o publico.

Posee menos de 5 afios y hasta 3 afios de experiencia laboral con funciones 50
similares en el sector municipal y/o publico.

Posee menos de 3 afios de experiencia laboral con funciones similares en el 40
sector municipal y/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 40
de trabajo.
Posee menos de 3 afios 0 no posee experiencia en cargos de Jefatura o a cargo 20
de equipos de trabajo.

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 0-30
Conocimiento en materias acordes al perfil de cargo 0-30
Manejo y resolucién de conflictos 0-20
Orientacion al trabajo en equipo 0-20

Para ser considerado postulante idoneo deberd obtener un minimo ponderado de 40 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el postulante no alcanza dicho puntaje, no se llamara a
entrevista.

\ b
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Se entrevistara a los postulantes que obtengan los cinco mayores puntajes, sin perjuicio de que
el Comité de Seleccidn estime pertinente entrevistar a todos los postulantes idéneos.

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 més 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 serdn 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
telefénica 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.

Terminado este proceso, a los tres primeros puntajes se les hara un examen psicoldgico en
relacion al perfil del cargo, producto de ello se emitira un informe el cual arrojara como resultado
los siguientes tres tipos de informes: “Recomendable para el Cargo, Recomendable con
Observaciones y No Recomendable, este examen no seréd excluyente. Se dara aviso de forma
oportuna el lugar, fecha y hora a realizar dicho examen.

10.- TRAMITACION DEL CONCURSO:

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

Seran funciones de la Direccién 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 propondrd 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 evaluacién
de las presentes Bases, con el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas,
considerando para ello los postulantes idoneos.

11.- CONSIDERACIONES FINALES:

1.- Notificaciones:
Las notificaciones se hardn 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 deberad asumir a contar del dia 01 de noviembre de
2021.

NOTA:
Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad
enla aphcacnon de los instrumentos de seleccnon que se admlmstraran, deberan mf

Municipalidad de Padre Las Casas
Maquehue 1441, Padre Las Casas — Regidn de La Araucania — Chile
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FICHA DE POSTULACION
1.- CARGO A POSTULAR
CARGO LUGAR DE DESEMPENO ORADG
2.- ANTECEDENTES PERSONALES
TITULO
APELLIDO APELLIDO
PATERNO: MATERNO:
NOMBRES:
RUT. N° ESTADO CIVIL
DOMICILIO
CALLE Ne VILLAPOB. CUDAD

TELEFONO TELEFONO
CELULAR: FIO:
E-MAL 1: SRR

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

GRUPO FAMILIAR
1.-
2. -
3.-
4.

3.- ANTECEDENTES DE ESTUDIOS:

BASICOS
MEDIOS
SUPERIORES

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

TITULOS O GRADOS ACADEMICOS:
=
-
3.-
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CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO:

NOMBRE DEL CURSO ENTIDAD ANO
EXPERIENCIA LABORAL
ANO EMPRESA FUNCION DESEMPENADA
FIRMA
PADRE LAS CASAS,
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DECLARACION JURADA

Yo,
R.U.T , nacionalidad chilena, estado civil
con domicilio en

J

’

, 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.

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

* 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.

* 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.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

|

. 1. Identificacion del Cargo |

| Nombre del cargo | Jefatura Dpto. Atencién de Pub]ico, Catastr(.).y Archivos

i Calidad juridica | | Planta o _ Esta:n_ento | Jefatura 1 Grado \ 12
Unidad de trabajo | Direccién de Obras Municipales - S 7:

i?%(ﬁe_fe_@ de Obras Munlctpa]es_ o - - ) B 7\

| N° personas del cargo 1 ‘

2. Objetivo del Cargo

de fiscalizacion de las obras en construccion y uso, y confeccionar y mantener actualizado el catastro,
asi como también dar oportuna respuesta a denuncias y reclamos que realicen usuarios en materias
relacionadas con ejecucion de construcciones y explotaciones de 4ridos.

!
1. Preocuparse por el cumplimiento de las exigencias ; de la DOM segiin las normas vigentes en materias ‘

' 3. Funciones y Tareas del Cargo s 1

i

4. Responsabilidades

1 Organizar, ordenar y supervisar con los funcionarios de la unidad, el que se de cumplimiento a las |
obligaciones propias de la unidad ‘
Mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y construccion realizadas en la comuna ‘
Gestion del archivo documental de la DOM

Gestionar la entrega de antecedentes que requieran los usuarios y otros departamentos de la DOM

Coordinar la oportuna entrega de los distintos certificados que emite la DOM

Revisar y gestionar la aprobacion de las solicitudes para extraccion de aridos [
Coordinar con la Unidad de Inspeccion la fiscalizacion de construcciones en uso y ejecucion y Evaluar y dar |
respuesta a denuncias y reclamos que se reciban en la DOM [

N Oy W

| Nivel No tiene Baja Media Alta

i:_Tc_)ma de Decisiones : ' X .

‘_E_l_efursos Financieros ' X o B 1 B . B
Recursos materiales y/o | ‘ ‘

| equipos de g \ X
Departamento | B ] . ]

| Supervision de personas | 1 x

:WManejo de Informacién | R , )

| Confidencial | - B =

;' 5. Caracteristicas del Entorno S |
5.1. Supervision -

| Supervisa a | Técnicos y admlmstratlvos del Departme Catastro '

; Es supervisado por Director de Obras - 7

_5 2. Subrogancia o 7 - ]
' Subrogaa ) | No tiene - . o ]
| Es subrogado por J Técnico Departamento de Catastro B - _{‘
' 5.3. Coordinacién con otras reas

" Internamente: Departamento de Ediﬁcacia)_( Urbanizacién, Unidad de [nspeccion y UITM - ___‘

| Externamente: INE, DOH y SII :

. = o |

6. Condiciones laborales :

| Horario | Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas o 1

'\ Lugar fisico o l Direccién de Obras Municipales - a R

Riesgos del cargo | szctggazgo probldad conocimiento dmmn v1gente y ngurOSIdad en em
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' 7. Requerimientos Formales

| Requisitos legales

" Los contemplados en los art. N2 9¢, 102 y 119; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

I Nivel Educacional

| Educacion Media |

! Técnico

| x V|V_Prof‘esi0nral

| Titulo(s)

| |
Arquitecto, Ingeniero Constructor, Constructor Civil o Técnico en Construcciones

Formaci6n | Manejo documental y de Bases de Datos

Complementaria
| Deseable
1

| Uso de plataformas der apoyo a la gestion de la-.é DOM

Manejo de RRHH

Experiéﬁcia Requerida

| 3 afios en algunas de las funciones que realiza la unidad

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Descripcion

Nivel Requerido

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Compromiso

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

Respeto | Actitud de un funcionario o
| autoridad con  aceptacién,
| deferencia y cortesia respecto

| | delotro.

{ Lealtad Comportamiento de un |

‘ funcionario caracterizado por la
i honorabilidad, afecto y gratitud

| haciaelotro.

= SEESS =S R

 =E T — ' 1 =
Empatia | Comportamiento de un |
funcionario consiente ¢
| identificade 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

| seguridad en si mismo, en la
| relacion con el otro y sentido de

‘ | la entrega de experiencia,
|
|
|

. | familiaridad de la comunidad
i | 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

| Gestién municipal que garantiza

| una atencién oportuna y de
‘ | calidad a los ciudadanos,

=SSN

w | anticipandose a los |

. de la comunidad.

| requerimientos y necesidades

| Calidez }Actitud amable, cordial y |

. comprensiva del funcionario

‘ municipal con los usuarios y
‘ usuarias que hacen uso de los
|_servicios municipales.

|
i Excelencia
|

La Municipalidad concibe la
| calidad como un valor cultural
de Ia
| funcionarios se desempefan
con conciencia de calidad.

organizacién y sus
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L 9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Menos

Desarrollado Desarrollado

i
|
f
|
|
|

| Liderazgo

| Conjunto de habilidades para
| conducir
| eficientemente  equipos de
| trabajo. Aptitudes para orientar
| al equipo hacia
| anticipar
emprender  acciones  para
' mejorar el talento de los demas
! y enfocado hacia el logro de
__objetivos organizacionales.

“Control de Gestién

exitosa y |

la accion, |
escenarios y i

Habilidad y capacidad para

procesos.

disefar e implementar sistemas |
de monitoreo y control de los |

Gestion de Calidad

e ———

Habilidad paraw ' promover 'y
| ejecutar acciones destinadas a

| una correcta y prolija ejecucién |

|

! de los procesos, con un

- permanente compromiso con la

ll eficiencia  interna y la
consecucion de altos estandares

| de calidad.

| Capacidad Resolutiva

| Esla habilidad para abordar los |
‘ problemas y desafios propios de |

| su actividad.

Apren&iigje Continuo

| Actitud de apertura y valoracion
| permanente ante la
| incorporacién  de
el  desempeiio
laboral.

nuevos |
conocimientos y destrezas que |

Méae]:o de Conflictos

r Manejd de Tecnolo&é de

|
|
I

Comunicacion Efectiva

|
|
‘ favorezcan
[
|

actitud
canales

Habilidad y
| establecer

para
de

comunicaciéon efectivos con los |
| miembros de un equipo u otros |

sujetos.

de tension o de choques de
| intereses entre personas, areas
| 0 grupos de trabajo.

Mediar y llegar a acuerdos |
cuando se producen situaciones |

Orientaci6n al Cliente

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

Informacién
Comunicacion

Operar las herramientas
tecnolégicas y de comunicacion
requeridas para el desempefio
de sus actividades

Y

=g

| Planificacion
Organizacion

y | Capacidad para
eficazmente un
apropiado de actuacién
personal o de terceros.

determinar |
orden |

- 10. Conocimientos Especificos

{
|

Tipo de conocimiento

Descripcion

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Conocimiento en

| manejo documental

Manejo de expedientes fisicos
(archivo) y digitales de
| edificacién, subdivision y loteo

| que obranenlaDOM

Conocimiento de
Legislacion

| Conocimiento  del
normativo siguiente:

marco

A — -
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-DFL N° 458 de 1975 (Ley

(/) GESTION DE CALIDAD

S, MUNICIPALIDAD DE PADRE LAS CASAS

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

- Circulares DDU Minvu.

- Ley N° 19.537 de 1997
(Copropiedad Inmobiliaria). |

Urbanismo y

Mahé}otomputacional

' Manejo de

herramientas

‘ computacionales a nivel de | :
intermedio: [ .
| -MS Office Y Excel X
| -Correo Electrénico
B | -Autocad o 1 -
Conocimientos en Evaluar y  aprobar los | i
manejo y explotacién de | antecedentes  técnicos  y i '
aridos administrativos para autorizar 5 * ‘
- extracciones de aridos | 1 | R
Redaccion y Elaboracion | Manejo de recursos y técnicas ‘
de Informes y | esenciales para disefiar escritos ‘
Documentos claros, estructurados y capaces X ‘ | |
o de convencer. - % o f L
Administracion de Base | Capacidad de  administrar | ‘
de Datos . herramientas y metodologias ‘ : L
especializadas en el manejo de X |
grandes volimenes de |

informacion.
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. ldentificacién del Cargo

| .

i Nombre Qel cargo I Jefe Oficma de Partes y Archwos |

: Calidad juridica : Planta Estame | Jefatura \ Grado | 12 _!

| o | o - : nE) o 1 B ! |
Umdad det trahajo | Secretarfa Municipal f
Cargo jefe dlrecto Secretaria Municipal _ - ' o

\ N° personas del cargo 1

\ 2. Objetivo del Cargo f

|
\ Liderar y coordinar el funcionamiento del Departamento de Partes y Archivo, de conformidad con las directrices
. de Direccién y de acuerdo a los procesos y normativa vigente. -

' 3. Funcionesy Tareas del Cargo ]

1.- Llevar un registro integral de toda la correspondencia oficial del Mumcnpm que ingresa y egresa del |
organismo, acorde con las disposiciones legales e instrucciones que le imparta directamente la Secretaria. |
2.- Registrar los actos administrativos que emanen de la Alcaldia, tales como: Decretos Alcaldicios afectos a |

Registro o Toma de Conocimiento, de personal y otras materias, sobre Patentes Comerciales y de Alcoholes,
registro de Oficios Ordinarios, Circulares, Reglamentos, registrar y tramitar las solicitudes y autorizaciones que |
incidan sobre el uso de vehiculos municipales en dias inhabiles. .
3.- Ingresar al sistema documental computacional los documentos enumerados precedentemente y |
despachar sus copias en forma rapida y expedita a las Direcciones que correspondan. -
| 4. Mantener y custodiar los documentos enumerados precedentemente, de acuerdo a las técnicas de
' conservacion y clasificacion existentes. ‘
| 5.- Remitir, mediante un sistema de registro, toda la documentacion que sale a través de la Oficina de Partes |
. alos distintos organismos, instituciones y usuarios de la Municipalidad, sea a través de sistemas digitales y/o de
| Correos, como entrega personal por medio de estafeta, tanto urbana como rural.
| 6. Visar formulario de franqueo convenido con Empresa Correos de Chile (Guia de entrega de Empresa) |
Revisando el niimero de piezas despachadas. "
7.- Disponer el retiro de la correspondencia de Correos de Chile y la documentacién de la Contralorfa |
| Regional de la Araucania, Intendencia Regional y demas organismos publicos, diariamente. ‘
| 8.- Remitir copia de los Decretos Alcaldicios e informar a la Secretario Municipal sobre las adjudicaciones de |
- propuestas piblicas, privadas y contrataciones directas de servicios para el Municipio, y contrataciones de 1
; personal, forma semanal y oportuna, con el objeto de ser informadas ante el Concejo Municipal
| 9.- Coordinar el apoyo a Secretaria Municipal en los procesos de apertura de propuestas piblicas, debiendo |
\ formar carpeta para cada propuesta, recepcion de boletas de garantias e ingreso en Tesoreria Municipal y
|
|
1

| participar en el acto de apertura de propuesta.
| 10.-  Cumplir las demas funciones que la ley o su superior le encargue.

4. Responsabilidades
Nivel No tiene ~ Baja Media Alta
Toma de Decisiones w : _ X

Recursos Financieros ‘ , : ‘
= e 1 T =i )
|
|

Recursos  materiales w
__y/0 equipos de oficina _ . | '
' Supervision de ‘ ; i
\ _personas o ‘
~ Manejo de Informacién |
. Confidencial ‘

{ 5. Caracteristicas del Entorno
| 5.1. Supemsnén
D _— —
Super\nsa a " A Personal adscrito Departamento de Partes yar archwo

Es supervisado por Secretana Mumc1pal

.
|
— - — —— - — ——
|
|
|
|
!

5.2 Subrogancna

Subrogaa ! No aplica
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TﬁEsisubrogado ;_mr .

| 5.3. Coordinacién con otras sreas
I Internamente: Con todas | las Unidades Mumupales ' I
|

Externamente Con todos los servicios publicos, Contraloria Regional e Intendencia Regional, Gobierno |
Regmnal etc.

6. Condiciones laborales ! 1

Horario Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas
Lugar fisico Mumcnpahdad de Padre Las Casas, Maquehue N°1441.
| Riesgos del cargo | Enfermedad profesional producto del trabajo ba]U presmn 0 estrés, insultos yamenazas |

|
por terceras personas, Mayores antecedentes en derecho a saber. ) |

' 7. Requerimientos Formales

E

| Requisitos legales ' Los contemplados en los art. N2 9°, 10¢° y 119 Estatuto Administrativo para ‘
funcmnarlos Mun1c1pales, (Ley N°18 .883). ) B ]

| Nivel Educacional ) ' Educacién Media i Tecmco B | x | Profesmnal _i L
i Titulo(s) Profesional o Técnico del drea soc1al o de la administracién |
- Formacion Cursos de Estatuto Administrativo Ley N° 18.883.- , B |
\ Complementaria Cursos de Ley N 20.500.- |
Deseable T ) e — -‘

‘ | Capacitaciones de los roles de los encargados de oficina de partes. -
| Cursos en Comunicacion Efectiva

| ExperlenCIa Requerlda | Al menos 10 afios en n Oficinas de Partes y Archivo

8. Competencias Transversales
[

Nivel Requerido
; Nombre de la Descripcién Muy Menos
; _competencia Desarrollado Desarrollado | Desarrollado
| Compromiso Comportamiento empoderado de . E
j un funcionario con los propdsitos | '
| de la gestion  municipal,
|
|

cumplimiento de la palabra , 1
empefiada y empefio en el |
- | quehacer cotidiano. N |
Respeto | Actitud de un funcionario o | ‘
: autoridad con aceptacion, | |
| deferencia y cortesia respecto del | |
' otro. ] 3 - j
Comportamiento de un | !
funcionario caracterizado por la ‘
| honorabilidad, afecto y gratitud |
| _  hacia el otro. N | ]
| Empatia ‘ Comportamlento 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 relacion con el i
otro y sentido de familiaridad de |
' la comunidad Municipalidad. '
Disposicién de los funcionarios |
municipales, a integrar y trabajar

Ee

' Lealtad

|
.

]

Probidad

| Confianza

Trabajo en Eﬁuipo
\_
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‘en redes de trabajo colaborativo |

con otros colegas, unidades o
municipalidades si fuese el caso.

' Proactividad

' Calidez

| la comunidad.

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

Actitud  amable, cordial
comprensiva del funcionario |

P % |
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.

yi'

9. Competencias Especificas

|

|

|

! Nombre de la
! competencia
|

Nivel Requerido

Descripcién

|

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Liderazgog‘ B

‘ V(féif)iaicidad de Direccion |

' 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 demdas y enfocado | |
hacia el logro de objetivos

|
|
Hablhdad y capamdad de dirigir a ;

un  equipo  hacia  metas
propuestas, a través del fomento |

' Control de Gestién

' Pensamiento
| Estratégico

 Gestién de Calidad

‘ | rapidamente

 de monitoreo y control de los

de acciones de cooperacidn.
Habilidad y capacidad para

disefiar e implementar sistemas ;

' Es la habilidad para comprender |
los cambios del |

entorno, las amenazas

. competitivas y las fortalezas y

debilidades
organizacién

de
a

su
la

propia |
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

estandares de calidad.

|_procesos. 1

apacndad Resolutiva

_____ T__" ___

|
. ’ |
interna y la consecucion de altos i
|

Es la habilidad para abordar los N

problemas y desafios propios de
su actividad. o i

i Aprendizaje Continuo

| permanente ante la incorporacién |

Actitud de apertura y valoracién |
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' de nuevos conocimientos y |

destrezas que favorezcan el
desempeiio laboral. {

' Comunicacién Efectiva

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

[nnovacién |

Capacidad de ‘modificar |
elementos ya existentes con el fin |
de mejorarlos o renovarlos.

T— :
‘ 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.

Wéneio de 'Tecnologia
‘ de Informacién y
| Comunicaciéon

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

|
|
|
]

< |

Planificacion
' Organizacion

Capacidad  para determinar |

' eficazmente un orden apropiado |

de actuacion personal o de
terceros. |

10. Conocimientos Especificos

I
|
|
!
|

Tipo de conocimiento

Nivel Requerido

‘Descripcién

Muy
Desarrollado

Desarrollado

‘Menos
Desarrollad

Conocimiento de

Legislacién

[ —

Conocimiento del marco |
normativo que es aplicable a la |
Direccion. 1
-Ley N°18.695, Orgénica |
Constitucional de |
Municipalidades. |

' Manejo Computacionai

Manejo de herramientas W
computacionales a nivel de

usuario: |
-Microsoft office (Word, Excel,

Outlook, power point). .
-Correo Electroénico. |
-Sistemas modulares municipales.

" Administracién de

Contratos

Administrar  eficazmente un
acuerdo surgido entre dos partes |

| para alcanzar un beneficio mutuo \

S]]

| Redaccién y
Elaboracion de
Informes y Documentos

| convencer.

Manejo de recursos y técnicas |
esenciales para disefiar escritos |

|
claros, estructurados y capaces de |

i dministracién de Base |
de Datos

Capacidad de administrar |
herramientas y metodologias }
especializadas en el manejo de |
grandes volimenes de
informacion. ‘

| Gestién Documental y |
| Archivos

Conjunto de normas, técnicas y |

| practicas usadas para administrar |
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eficientemente documentos de |
todo tipo.
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i ~ DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

. 1. Identificacién del Cargo j
: Nombre del cargo 1‘ Jefatura Departamento de Desarrollo Econémico Urbano - |
Calidad juridica  Planta o W Estamento | Jefatura | Grado | 12 |
' Unidad de trabajo Direccién de Desarrollo Econémico Local ]
iaié?_j_gfé'dirééto i Direc_tor de Desarf;ﬂl(;éconémico Local o ) - _ ‘
I N"_ personas delcargo 1 1

' 2. Objetivo del Cargo

| Coordinar iniciativas y programas que tengan como objetivo principal el Desarrollo Econdmico Urbano de la Comuna,
de manera que se promuevan, fomenten y gestionen actividades productivas en su mas amplio espectro dentro del
ambito urbano Comunal.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1
S5 |
1.- Colaborar con la Direccién en la elaboracién de las politicas y acciones destinadas a promover y fomentar el |
| aumento de actividades productivas en el sector urbano de la comuna. (Proyectos, Convenios, Programas, entre otros).
! 2.- Promover las capacidades de los emprendedores e inciativas comerciales en el ambito urbano de la comuna,
| para lograr su desarrollo econdémico y social. \
3.- Elaborar y postular a fuentes de financiamiento (interno o externo) proyectos de inversion, de iniciativas i
municipales, orientados a la promocion y desarrollo del fomento productivo urbano. ‘
4.- Ejecutar oportunamente los proyectos financiados. ‘
| 5 Asesorar en la gestion comercial de iniciativas productivas, emprendimiento de diferentes escalas y niveles L
. productivos, a los usuarios del Departamento, procurando su correcta y oportuna colaboracion y apoyo profesional. |
| 6.~ Otras funciones que el departamento o direccion determine, en conformidad con la ley y los reglamentos que |
| existan al efecto. '
‘ 7- Colaborar con el Departamento de Desarrollo Economico Rural, en aquellas instancias y/o emprendimientos,

que requieran otro tipo de gestién/financiamiento de caracter superior en ambitos de comercializacién, agregacion de
valor, Desarrollo Turistico rural, entre otros.

| 8- Velar por la ejecucion presupuestaria de los Programas a cargo.

| 9.- Supervisar la Gestion de los Programas a cargo.

i 10.- Gestionar, coordinar y supervisar las actividades designadas a los equipos a cargo.

| 11.-  Supervisar y/o elaborar documentacion requerida para adquisiciones de bienes o servicios relativos a los
| programas a cargo.

| 12 Elaboracion de informes y/o reportes solicitados por Municipalidad o Director. .

4. Responsabilidades

|

l Nivel No tiene ][ Baja Media Alta

i Toma de Decisiones | [ | | X

" Recursos Financieros | - 1 o ___)(7—'
" Recursos materialesy/o | [ . -
| equipos de ' ‘ ‘ i X

| Departamento ) E— | ST | A— |
| Supervisién de personas | i ! X :
| Manejo de Informacién ) S — N : _-X__ o _.
| Confidencial N | '
| 5. Caracteristicas del Entorno 200 |
| 5.1. Supervisién J
%77S'i1pervisaa " Profesionales, técnicos y administrativos, de los b}aéf;:ﬁas Oﬁcmiah&auimipz;]idei‘

‘ Informacién Laboral (OMIL), Oficina de Desarrollo Empresas y Fomento Productivo, |
| | Oficina Desarrollo Turistico, Oficina de Asuntos Indigenas.
; Es supervisado por | Director de Direccion Desarrollo Econémico Local - DIDEL.

 ——

52. Sub rogancia

-

Subroéz;a | Jefe de Desarrollo Econémico Rural. ,
::I:"Zs_su?rogasio por | féfé&é Dxis‘.:afr'cjliro Econ_émico Rural. o - :
| 5.3. Coordinacién con otras areas

' Internamente: - R ]

| Direccién de Administraciéon y finanzas, DIDECO, Direccidn Asesoria Juridica, Direccion de Calidad y Gestién de
| servicios, Gabinete, SECPLAN, Direcci6n de Control, , Direccion de Gestion de Personas, entre otras.
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i
- Externamente: 1.
‘ SERCOTEC, FOSIS, CORFO, SERNATUR, INDAP, CONADI, Corporaciones, Universidades, Fundaciones, ONGs, entre |

| otros. !

\ 6. Condiciones laborales |

( Horario

Lunes ajueves 8: 30a 17 30 hora_s, v1ernes 8: 30a 16 30 horas.

|
Lugar fisico ! DIDEL, ubicada en Calle Las Cafias 1465, Padre Las Casas.

Accidentes por ‘el traslado, Enfermedades pmdumdas por traba;o bajo presmn 0 estrés |
crénico. Problemas ergonémicos debido al trabajo en oficina. Mayores antecedentes en ‘

| “Derecho a Saber”.

— -Riesgos del carg}f

7. Requerimientos Formales ; i

Requisitos legales | Los contemplados en los art. N292, 102y 119; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N°18.883). o
Educacion Media I ' Técnico | . Profesional ‘ X

‘ vael Educacnonal

' Titulo(s)  Ingeniero Comeraal

| Formacién o | Estudios en Desarrollo Economico Local, Fomento Productivo, Asociatividad,
| Complementaria Cooperativismo, Evaluacion de Proyectos, [nnovacion, entre otros. -

| Deseable ~ Capacitaciones en materias afines.

Conocimiento en el sector publlco y marco normatwu

| Experiencia Requerida Expenencta al menos 5 afios en cargos similares y relacionados al 4rea de fomento |
productivo, gestion puiblica y/o municipal.

. Competencias Transversales

Nivel Requerido

Muy Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado

competencia

s
1
|
} Nombre de la Descripcion
|

Compromiso Comportamiento empoderado
de un funcionario con los ‘
propdsitos de la  gestin | i
municipal, cumplimiento de la |
palabra empeiiada y empefio en ; |
el quehacer cotidiano. | ) L |
| Actitud de un funcionario o | ‘
autoridad con  aceptacion, |

deferencia y cortesia respecto | f '
- del otro : l 7J7 I

|

>

. Respeto

| Lealtad Comportamiento de un
| funcionario caracterizado porla | |
: | honorabilidad, afecto y gratitud | ; |
L B hacia el otro.
| Empatia Comportamiento de un

i funcionario  consiente e X .

! identificado con la realidad | i ‘

personal del otro. | ] | B
Actitud honesta y honorable en | ‘ ‘
el actuar cotidiano de todos los
funcionarios municipales y
| autoridades.

' Probidad
i

: onfianza ' Comportamiento  de  un | ' . ' \

. funcionario, con generosidad en | ‘ \ ‘
la entrega de experiencia, | § \
seguridad en si mismo, en la |
| | relacion con el otro y sentido de i
familiaridad de la comunidad | i
| | Municipalidad. | |
‘ Trabajo en Equipo Disposicién de los funcionarios .
- | municipales, a integrar y | | ‘
trabajar en redes de trabajo ! X | 1
| colaborativo con otros colegas, |
j unidades o municipalidades si |
‘ | fuese el caso. _ |
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Gestién municipal que garantiza
una atencion oportuna y de
calidad a los ciudadanos, | w

| Proactividad

usuarias que hacen uso de los

servicios municipales. I

La Municipalidad concibe la

calidad como un valor cultural |

de la organizacibn y sus i X
\

| anticipandose a los x |
| requerimientos y necesidades | '
; | de la comunidad. N ' | |
| Calidez | Actitud amable, cordial y i . ‘ i
| comprensiva del funcionario | | !
municipal con los usuarios y | X | ‘
| i
| |

. Excelencia

funcionarios se desempefian
con conciencia de calidad. | o \ \

—

9. Competencias Especificas

Nivel Requerido

Nombre de la Descripcién

competencia Mcdos

Desarrollado Desarrollado

Muy
Desarrollado

Liderazgo Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y |
eficientemente  equipos de |
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accidn,
anticipar escenarios y | i
emprender  acciones  para '
mejorar el talento de los demas ‘
|

y enfocado hacia el logro de |
o __objetivos organizacionales.

Capacidad de Direccion | Habilidad y capacidad de dirigir

a un equipo hacia metas

! propuestas, a través del
| fomento de acciones de |
S _____[ _cooperacion. K
' Control de Gestién Habilidad y capacidad para |
i disefiar e implementar sistemas |
de monitoreo y control de los |
L | procesos. | | i . | |
| 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 y la
consecucion de altos estandares

| de calidad. )

Es la habilidad para abordar los
| problemasy desafios propios de X |
| | su actividad. N |
. Aprendizaje Continuo ‘ Actitud de aperturayvaloracmn ;
{ ‘ permanente ante la
\
|

,.____._______,_

><

Capacidad Resolutiva

incorporacion  de  nuevos
conocimientos y destrezas que ‘
favorezcan el  desempefio |
| ~ laboral - 1
Comunicacién Efectiva Habilidad y actitud para \
establecer canales de
comunicacion efectivos con los |
miembros de un equipo u otros 1 ‘
|
[
|
|
|

. sujetos.
Innovacion . 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 | X
| de tensién o de choques de |
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intereses entre personas, dreas ?

o grupos de trabajo.

| Orientacién al Cliente

Identificar y satisfacer

los clientes internos o externos.

- Manejo de Tecnolog'iiaide
Informacion y
Comunicacién

Operar  las
tecnologicas y de comunicacion |
requeridas para el desempefio
de sus actividades

las
necesidades y expectativas de |

herramientas |

| Planificacion y
Organizacion

_personal o de terceros.

Capacidad para determinar
eficazmente un orden
apropiado de actuacion

| 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.

| Conocimiento de
| Legislacion

| Conocimiento

del marco |
normativo que es aplicable a la |
Direccién. 1
-Ley  N°18.695,
Constitucional
Municipalidades.

Organica
de |

-

X

| Manejo Computacional

|
E?dministracién
| Contratos

“de

Redaccién y Elaboracién
de Informes y
Documentos

herramientas |

de |

Manejo  de
computacionales a nivel
usuario:

-Microsoft office (Word, Excel, |
Outlook, power point).

-Correo Electroénico.

-Sistemas modulares |

_municipales.

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

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

2 >

e Datos

o

Archivos

dministracion de Base |

| grandes

vy I
estion Documental y |
| practicas

Capacidad de administrar
herramientas y metodologias |
especializadas en el manejo de |
volimenes de \
informacién. |
Conjunto de normas, técnicas y |
usadas para |
administrar eficientemente
documentos de todo tipo. .
Capacidad para administrar los
recursos que se tienen en una
empresa u organizacion,
asegurando que serdn
suficientes para cubrir los
gastos de funcionamiento.

Planificacion Estratégica

Habilidad de proveer criterios
para determinar el mejor nivel
de capacidad general de los
recursos, con utilizacion
intensiva del capital,
instalaciones, equipos y fuerza
laboral, para respaldar Ila
estrategia de competitividad de
la Empresa u Organizacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

' 1. Identificacién del Cargo

' Nombre del cargo Jefe De-partamento de Fiscalizaciéon de Obras y Asesoria Juridica

‘Ca_hfiaiill}!ﬂﬂla ] - Planta B 7? ' :. Estamento ‘ _]efatura B . Gradq \ 12 -l
| Unidad de trabajo . Direccién de Control {
Cargo jefe directo | Director de Control B |
[_N° personas del cargo 1 - - —
- 2. Objetivo del Cargo —k

| Atender las funciones que le competen a la Direccién de Control en el ambito de la Obras fisicas donde el Municipio sea
| Unidad Técnica

| 3. Funcionesy Tareas del Cargo

\
' 1- Generar un Plan de Trabajo Anual del Departamento, el cual debe ser aprobado por el Director de Control.

% 2.- Generar informes de los trabajos realizados, para conocimiento del Director y de las autoridades superiores, segin
| corresponda.

3.- Mantener un catastro actualizado de las Obras en ejecucién, terminadas y puestas en produccion.

. 4.- Colaborar técnicamente en las auditorias que la Direccion realice en materias atingentes.

| 5.- Verificar que los Diferentes Estados de Pago de Obras, se atengan a lo estipulado en la oferta de la Empresa
‘ adjudicada y en el juego de bases de las respectivas licitaciones, como también a los avances fisicos y financieros en
' particular, y que estos se enmarquen dentro de los plazos de ejecucion establecidos.

| 6.- Verificar o fiscalizar en terreno los distintos proyectos de obra en ejecucion, corroborando que se ejecuten de
' conformidad a lo definido en bases y en la oferta adjudicada.

| 7.- Colaborar con el Director de Control y demds Departamentos, respecto a requerimientos que le formulen sobre
| materias de su competencia.

| 9.- Otras funciones que le asigne el Director de Control

4. Responsabilidades

Nivel f No tiene Baja Media | Alta 1
L Toma de Decisiones | X ‘ |
" Recursos Financieros X o V ; - __
| Recursos materiales y/o o IR X ] - I :
| equipos de oficina - L B | ]
Supervision de personas - X | T
' Manejo de Informacién | | ' ' I ¥ -
| Confidencial ! l | i
' 5. Caracteristicas del Entorno .
| 5.1. Supervision i
Super\.;isja a ~ | Funcionario(s) de su Departament_d B B R
| Es supervisado por El Director de Control o - ' i
' 5.2.  Subrogancia ' )
‘757ubr6gaa - | }efé Depto. de Auditoria o al Jefe Depto. de Control Administrativo, Presupuestario y |
- | Financiero. - B - ) ) |
I Es subrogado por . Jefe Depto. de Auditoria o al Jefe Depto. de Control Administrativo, Presupuestario y |
i - | Financiero. ;

| 5.3. Coordinacién con otras areas
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' Internamente: ]efé-[_)epto. de Auditoria o al Jefe Deptd. de Control Administrativo, Presupuestario y Financiero.
. Externamente: Con todas las demds Direcciones del Municipio. _ !

I 6 Condiciones laborales
Lunes a Jueves 8:30 a 17:30 horas Viernes 8:30 a 16:30 horas

Mun1c1pahdad de Padre Las Casas, Maquehue N°1441. I
Riesgos del cargo " Enfermedad profesioﬁal prodhcto del trab_aio bajo presiéon o es_tfés, presiones de los |
proveedores, insultos y amenazas por terceras personas, accidentes de transito producto |
del ejercicio del cargo. Mayores antecedentes en derecho a saber.

Horano |

Lugar fisico

Vit Eequerimlentos Formales

Requisitos legales | Los contemplados en los art. N2 92,102y 112; Estatuto Administrativo para Funcionarios
| Municipales, (Ley N°18.883).

Educacion Media | Tecmco Profesional | X 1

Nivel Educacioﬁzﬂ ! _
. | ! I
|

| Titulo(s) Ingeniero Constructor, Arquitecto, ingemero Civil ‘
i Formacion * Diplomado en Gestion Municipal ;

Complementaria  —— m—————e I
' Deseable ‘ Diplomado en Control de Gestion Mummpa] - -

- Cursos de Capacntacmn enel area de auditorias.

| Cursos de Capacitacion en dreas como Presupuestos Contabllldad Fmanzas

|  Cursos de Capacitacion en Derecho Administrativo, en Obras Mumcxpa]es o Piblicas i

| Otros Cursos atingentes al area de control interno.

- Experiencia Requerida | Dos afios 0 mds en cargos en el Sector Municipal o Publico.

8. Cn:hpetencﬁs Transversales

Nivel Requerido !
Nombre de la Descripeiéon

S Muy Menos
i i R Desarrollado Desarrollado Desarrollado

Compromiso Comportamiento  empoderado |
de un funcionario con los | 5 |

! | propésitos de la  gestion | ' :
| municipal, cumplimiento de la |
palabra empenada y empenio en
el quehacer cotidiano. - |
Respeto Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacién, [ [
deferencia y cortesia respecto |
. ) B del otro. ) ) | 1
. Lealtad Comportam1ent0 de un |
funcionario caracterizado porla |
honorabilidad, afecto y gratitud | : 1
7 ) hacia el otro. o | . |
Empatia Comportamiento de un | | i
funcionario  consiente e
identificado con la realidad |
) personal del otro. - _
Probidad Actitud honesta y honorable en | 1 ‘
el actuar cotidiano de todos los 1 3 ‘
funcionarios municipales y | ‘ ‘
, autoridades. ) e .
| Confianza | Comportamiento de un !
funcionario, con generosidad en ' |
' la entrega de experiencia, |
seguridad en si mismo, en la | X
| relacion con el otro y sentido de |

familiaridad de la comunidad ‘
Municipalidad. B I B i
Disposicion de los funcionarios
| municipales, a integrar y
| ' trabajar en redes de trabajo |
. colaborativo con otros colegas, ‘
| unidades o municipalidades si ‘ i |
| | fueseel caso. - | o 1 |
‘ Proactividad | Gestién municipal que garantiza | \
una atencion oportuna y de | ‘

Traiaa_jo_en Equipo
|
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| calidad a los ciudadanos, |

anticipandose a los |

I requerimientos y necesidades | |

. | delacomunidad. v ) ‘ L

| Calidez | Actitud amable, cordial y ; ‘ 7‘
\
\
|

! | comprensiva del funcionario i }
! municipal con los usuarios Y| ‘

! usuarias que hacen uso de los ‘
’ | servicios municipales. B
La Municipalidad concibe la |

calidad como un valor cultural

' de la organizacién y sus X _
funcionarios se desempefan |
con conciencia de calidad. | ]

\
=ik S| S — —

I .
Excelencia

L9, Cdﬁpetencias Especificas

Nivel Requerido

Muy Menos
Desarrollado | Desarrollado | Desarrollado

Nombre de la Descripcion
competencia |

\

\

; 1

= i L

. Liderazgo | Conjunto de habilidades para

| | conducir exitosa y
| eficientemente  equipos de |
| trabajo. Aptitudes para orientar |
| al equipo hacia la accion,
i anticipar escenarios y ‘
| emprender  acciones  para ‘ 1

mejorar el talento de los demas | ‘

y enfocado hacia el logro de |

| o objetivos organizacionales. 7‘T7’7 -

| Capacidad de Direccion | Habilidad y capacidad de dirigir |

5 a un equipo hacia metas

propuestas, a través del |

fomento de acciones de

cooperacion. o

Habilidad y capacidad para

disenar e implementar sistemas .

de monitoreo y control de los | |

| B | procesos. ' .

- Pensamiento Es la 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 | |
|
|
|

ke

; Control de Gestién

estratégica.

e E— — e e

Habilidad para promover y ‘
ejecutar acciones destinadas a

una correcta y prolija ejecucién |
de los procesos, con un | X :
permanente compromiso con la | | '
eficiencia  interna y la |
~ consecucion de altos estandares
. ‘de calidad. |
| Capacidad Resolutiva Es la habilidad para abordar los | .
problemas y desafios propios de | X |
su actividad. - |
Actitud de apertura y valoracion
permanente ante la |
incorporacion de nuevos l
conocimientos y destrezas que | \
favorezcan el  desempeifio | |
laboral. - | | ] |
Comunicacion Efectiva | Habilidad y actitud para | ‘

| establecer canales de | : j
1 | comunicacion efectivos con los | | X
1 miembros de un equipo u otros |
‘ .

sujetos.

| Gestion de Calidad

Aprendizajétontinuo




Municipalidad

Padre Las Casas
Sigames wreciendo juntos!
e i
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GESTIGN DE CALIDAD

\ MUNICIPALIDAD DE PADRE LAS CASAS

. Innovacién | Capacidad de modificar | ‘ ‘
l | elementos ya existentes con el , X i
‘ - | fin de mejorarlos o renovarlos. | ) | |
| Manejo de Conflictos Mediar y llegar a acuerdos |
: cuando se producen situaciones |
de tensién o de choques de | ‘ X \
i | intereses entre personas, dreas ‘ i ; :
L | ogrupos de trabajo. | - 1 B ) ]
Orientacion al Cliente Identificar y satisfacer las ;
i - necesidades y expectativas de | X |
L - | los clientes internos o externos. | - ] - |
' Manejo de Tecnologiade | Operar  las  herramientas | | i
| Informacion y | tecnolégicas y de comunicacién | X |
Comunicacion requeridas para el desempefio | } \
. o de sus actividades ] | f |
| Planificacién y | Capacidad para determinar ! } ‘
‘ Organizacién eficazmente ~ un  orden i £ 1 i
I apropiado de actuacion i |
personal o de terceros. L ' i B i
- 10. Conocimientos Especificos
; Nivel Requerido
. Tipo de conocimiento Descripcién Muy Motos
i Desarrollado | Desarrollado Desarrollado |
| Conocimiento en el | Manejo de cuentas |
‘ Clasificador presupuestarias de gastos e X
| Presupuestario | ingresos. o B
| Conocimiento de  Conocimiento  del marco | '
| Legislacion | normativo que es aplicable a la | !
! | Direccion. | X | |
| | -Ley  N°18.695, Organica | i ;
Constitucional de \ \
L. Municipalidades. - \ i
| Manejo Computacional | Manejo  de  herramientas ‘ 1 ‘
[ computacionales a nivel de | { {
f | usuario: ‘ 5 '
I | -Microsoft office (Word, Excel, 1 X |
| Outlook, power point). i ’
-Correo Electrdnico. | ,
l . -Sistemas modulares | 5
o _ municipales. I | -
Administracion de ; Administrar eficazmente un | ‘ ‘
Contratos \ acuerdo surgido entre dos | X \ \
; | partes para alcanzar un | ‘ ‘ f
L - | beneficio mutuo ] | 1 }
| Redaccion y Elaboracién | Manejo de recursos y técnicas | ; ; [
' de Informes y | esenciales para disefiar escritos | X \
Documentos claros, estructurados y capaces | } . |
| o _de convencer. B L ] o _ ‘
Administracion de Base | Capacidad de administrar | ;
 de Datos | herramientas y metodologias | | [
- . especializadas en el manejo de X | [

grandes volimenes de

informacion.




= |
o i @ GESTION DE CALIDAD

"‘ MUNICIPALIDAD DE PADRE LAS CASAS
Sigames creciends jutvs!

Gestion Documental y Conjunto de normas, técnicas y i |
- Archivos practicas usadas para '
administrar eficientemente ; '
_ documentos de todo tipo. [ | - ‘ }

Capacidad para administrar los | | '
| recursos que se tienen en una | |
empresa, asegurando que seran ; [ X
suficientes para cubrir los ' '
| gastos de funcionamiento.

e ——— e e S e = — ‘

| Planificacion Estratégica | Habilidad de proveer criterios i
1 | |

| |

|

i para determinar el mejor nivel |
; de capacidad general de los |
| | recursos, con utilizacién }
| intensiva del capital, |
' instalaciones, equipos y fuerza i
l laboral, para respaldar la |
: estrategia de competitividad de
| laempresa.




