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San Antnie Avanza

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

BASES GENERALES CONCURSO PUBLICO N° 1/2012
PARA PROVISION CARGOS EN LA PLANTA
1. MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Las presentes Bases Generales de Concurso Publico han sido aprobadas por la . Municipalidad de
San Antonio para regular la provision de cargos de planta de personal municipal denominado
“CONCURSO PUBLICO 1/ 2012" y, contienen de manera general y/o particular, los documentos, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios y modalidades de evaluacién,
mecanismos de nombramiento y demas aspectos administrativos del proceso de seleccidén de
postulantes al concurso.

1. GENERALIDADES:

1.1. Se entendera por antecedentes de postulacion, los documentos exigidos para acreditar los
requisitos necesarios para desempefar los cargos vacantes.

1.2. El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto solo por la falta de postulantes
idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningun postulante alcance el
puntaje minimo establecido en el punto 4 de las presentes Bases o cuando se produzca
alguna de las incompatibilidades seffaladas la Ley de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

2. NORMATIVA APLICABLE

E! proceso de Concurso se regulara por las siguientes normas y antecedentes:

2.1. Las presentes Bases (Generales de Concursc.
2.2. Ley 18.575, de Bases Generales de la Administracién del Estado
2.2.1. Art. 54° Inhabilidades e Incompatibilidades administrativas.
2.3. Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales
2.3.1. Ar. 10°y 11° Requisitos de ingreso a la administracién municipal.
2.3.2. Ar. 17° Comunicacion a otros municipios.
2.3.3. Art. 19° Comité de Seleccidn.
2.4. Ley 19.280, que establece los requisitos de ingresos a las plantas municipales.
2.4.1. Art 12° Requisitos de ingresos a las plantas municipales.
25. DFL N° 80.19.280, que adecua, modifica y establece Planta de personal de la I
Municipalidad de San Antonio.
2.6. Documentos y antecedentes presentados por los postulantes.
2.7. Actas e informes evacuados por la Comision de Concurso
2.8. Resoluciones de contratacion emitidas por el municipio.
2.9. Cartas de aceptacion de las personas seleccionadas en los cargos.
2.10. En general, todas las leyes, instructivos o resoluciones que rigen el proceso de provision
de cargos del municipio.

3. CONOCIMIENTO DEL CONCURSO

Por el sdlo hecho de presentacion de los antecedentes en el concurso, se entendera que el
concursante ha estudiado todos los antecedentes, su concordancia y conocimiento de las
condiciones en que se prestaran los servicios. Ello significa:

3.1. El conocimiento y aceptacion de la documentacion, de las obligaciones y de las condiciones
fijiadas en las presentes Bases que rigen el concurso.



.

3.2. La aceptacién del derecho de la Municipalidad a solicitar informacion adicional, verificar la

suministrada o requerir nueva documentacion,
TITULO Il

DE LOS PARTICIPANTES

4, PARTICIPANTES

4.1. Podran participar en el concurso todas las personas que cumplan con los requisitos

sefalados en las presentes bases.

4.2. Se entendera por postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan con las
bases del llamado a concurso, relnan los requisitos para ingresar a la Administracion

Pablica y no se encuentren afectos a causales de inhabilidad.

4.3, Se entendera por postulantes idoneos a todos aquellos que, ademas de cumplir con los
requisitos del llamado a concurso, en €l proceso de evaluacién obtengan un porcentaje igual

o superior a 50 puntos en los factores Educacién y Experiencia.

TITULO I

DE LOS CARGOS

§. CARGOS QUE SE CONCURSAN:

Los cargos que se concursan son los que se detallan a continuacién:

administrativo
Seccion Pagos

cODIGO PLANTA GRADO N° REMUN. CARGO UNIDAD
CARGO VACA )
NTE

P-01 Profesional 12 1 590.456 | Profesional Direccion de Control
Direccién de
Control

P-02 Profesional Ley 15.076 1 Médico Direccién de Transito

{11 Hrs.) Psicotécnico

J-01 Jefatura 11 1 €31.300 | Encargo de | Departamento  de Egresos,
Seccién Direccidn de Administracién y
Contabilidad o | Finanzas
Pagos

J-02 Jefatura 12 1 590.456 | Encargado Departamento de Construccién-
Seccién Direccion de Obras Municipales
Sistematizacién,
Estadisticas e
Informacion

A-01 Administrativos | 17 1 338.500 | Apayo Departamento de  Proteccion
administrativo Social -
Oficina de | Direccitn de Desarrolio
Beneficios Comunitario

A-02 Administrativos | 17 1 338.500 | Apoyo Departamento de  Egresos.

Direccion de Administracién y
Finanzas

A-03 Administrativos | 17 1 338.500 | Apoyo Secretaria Municipal
administrativo
Secretaria

A-04 Administrativos | 17 1 338.500 | Apoyo Departamento de  Recursos
admlmslratlvo Humanos.
Seccién
Remuneraciones Direccion de Administracion y

Finanzas

A-05 Administrativos | 18 1 322.212 | Apoyo Departamento de  Recursos
administrativo Humanos.
Servicio de | Direcciébn de Administracién vy
Bienestar Finanzas

A-D6 Administrativos | 18 1 322.212 | Apoyo Departamento de  Recursos

2




administrativo Humanos.
Recursos . . . .
Humanos D‘lreccuén de Administracion y
Finanzas
A-07 Administrativos | 18 1 322.212 | Apoyo Departamento de  Recursos
administrativo Material
Seccién ateriaies.
Adguisiciones Direccién de Administracién y
Finanzas
A-08 Administrativos | 18 1 322.212 | Apoyo Departamento de Ingresos.
administrativo Diraccién de Administracién y
Seccion Tesoreria | Finanzas
AUX-01 Auxiliar 16 1 378.057 | Apoyo Alumbrado | Departamentc de  Alumbrado
Publico Piblico.
Direccién de Obras Municipales
AUX-02 Auxiliar 17 1 336.354 Departamento  de Recursos
Conductor Materiales.
Direccion de Administracion y
Finanzas
AUX-03 Auxiliar 17 1 336.354 Departamento de  Recursos
Conductor Materiales.
Direccién de Administracién vy
Finanzas
AUX-04 Auxitiar 17 1 335,354 Departamento de  Recursos
Conductor Materiales.
Direccion de Administracion vy
Finanzas
AUX-05 Auxiliar 17 1 336.354 | Operario Departamento de Operaciones
AUX-06 | Auxiliar 17 1 336.354 | Operario Departamento de Operaciones
AUX-07 | Auxiliar 18 1 320.226 | Operario Departamento de Operaciones
TOTAL 18
TITULO IV

DE LOS REQUISITOS

6. REQUISITOS GENERALES DE LOS PARTICIPANTES:

Los requisitos que deben cumplir los participantes son los siguientes:

6.1. Ser ciudadano.
6.2. Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacion, cuando fuera procedente.
6.3. Tener salud compatible con el desempefic del cargo, este requisito se verifica a los

postulantes seleccionados.

6.4. No estar afecto a alguna de las inhabilidades establecidas en la normativa, conforme el

siguiente detalle:

. No haber cesado en ningln cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una

calificacion deficiente o por aplicacion de medida disciplinaria, salvo que hayan

transcurrido cinco aftos desde la fecha de expiracion de funciones, de acuerdo a
establecido en el Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

6.4.1

6.4.2.

6.4.3

Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.
. No estar afecto a alguna de las causaies de inhabilidad por parentesco previstas en la

Ley de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Na hallarse condenado por crimen o simple delito, de acuerdo a lo establecido en el

6.5. Poseer el nivel educacional o Titulo Profesional o Técnico gue por la naturaleza del empleo
exija la Ley, segun lo sefalado en el siguiente detalle:




7.

10.

CARGO NIVEL EDUCACION REQUISITOS
Profesional Titulo Profesional universitario o titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8
semestres de duracién, otorgado por un establecimiento de Educacion Superior del
Estada o reconocido por éste.

Médico Thtulo Médico
Psicotécnico
Jefatura Titulo Profesional universitario de carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracidn,

otorgado por un establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por
éste, o Titulo Técnico de, a lo menos, 5 semestres de duracién, otorgado por un
Establecimiento de Educacién Superior, Instituto Profesional o Centro de Formacion
Técnica del Estado o reconocido por éste, o en su caso, tituic otorgado por un
establecimiento de Educacién Media Técnico-Profesional del estado o reconocide por
este, ¢ haber aprobado a lo menos, 4 semestres de una carrera profesional impartida
por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por este.

Administrativos Licencia de Educacién Media o su equivalente.
Auxiliares Ensefianza Béasica completa o estudios equivalentes
REQUISITOS ESPECIFICOS:

En conformidad a lo establecido en el perfil de desempefio de cada cargo se establecen los
requisitos especlficos que se detallan en Anexo N°4 a las presentes Bases.

TITULO V
DE LA PUBLICACION

PUBLICACION DEL LLAMADO CONCURSO

8.1. El lamado a concurso se publicara en un diario de mayor circulacién provincial el dia 13 de
Junio de 2012 y en el sitio www.sanantonio.cl.

8.2. Las bases y sus respectivos formularios de postulacidn se encontraran disponibles en la
pagina web de la |. Municipalidad de San Antonio, www(@sanantonio.cl., a contar del dia 13
y hasta el dia 26 de Junio de 2012, entendiéndose de esta forma, conocidas plenamente
por todos los postulantes,

8.3. Del mismo modo, las Bases se podran retirar desde la Oficina de Partes de Municipalidad
de San Antonio, Av. Barros Luco N° 1881 y en la Oficina de Recursos Humanos en Av.
Barros Luco 2347, en ambas dependencias municipales el horario de atencion es 830 a
14:00 hrs. En las fechas antes sefaladas.

COMUNICACION A OTRAS MUNICIPALIDADES DE LA PROVINCIA

9.1. Por una sola vez se remitira oficio informativo a las Municipalidades de la regién, informando
la existencia de los cupos para que los funcionarios de ella puedan postular.

TITULO VI
DEL PROCESO DE CONCURSO
CONSULTAS

10.1. Una vez publicado el llamado a concurso, se recibiran las consultas a que haya jugar hasta
el dia 26 de Junio de 2012. Estas deberan efectuarse via mail al correo electrénico
mvierap@sanantonio.cl.

10.2. Las respuestas seran entregadas a los interesados por igual via en el transcurso del mismo
dia o al dla siguiente de recibido el mail.



10.3.

Complementariamente seran publicadas en la pagina web municipal, www.sanantonio.cl.

11. DE LAS POSTULACIONES

111

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

Para formalizar la postulacién y participar en el proceso de seleccién, los interesados

deberan presentar la siguiente documentaciéon en un sobre cerrado:

11.1.1.  Ficha de Postulacién (Anexo N° 1)

11.1.2. Fotocopia simple de cedula de identidad, por ambos lados (Requisitos Generales

N°6.1)

1.1.3. Certificado de situacion militar al dia, si procede (Requisitos Generales N° 6.2)

1.1.4.  Curriculum Vital Resumido (Anexo 2)

1.1.5. Declaracion Jurada simple que acredite que el postulante esta habilitado para el

proceso (Anexo N° 3).

11.1.6. Cerificados de Estudios, segun cargo a postular, conforme lo requerido en los
puntos 6 y 7 de estas Bases (Requisitos Generales y Especificos )

11.1.7. Resumen de Capacitaciones (Anexos 2), debiendo anexar los certificados que
acreditan la capacitacion. Los certificados presentados deberan indicar el N°
caorrelative coincidente con el resumen del Anexo 2.

11.1.8. Resumen de experiencia (Anexos 2). debiendo anexar los certificados que
acreditan la experiencia. Los certificados presentados deberan indicar el N°
correlativo coincidente con el resumen del Anexo 2.

11.1.9. Fotocopia de licencia de conducir al dia y Hoja de vida del conductor, si procede
(Requisitos Especifico)

11.1.10. Propuesta de trabajo, &n l0s ¢asos en los que se solicita en Anexo 5 Pauta de
Evaluacion y corresponde a una presentacién de no mas de dos carillas en
tamafio carta (arial 12), de la funcion a desempefiar.

1

1
1

Las postulaciones se ingresaran a través de la Oficina de Partes de la Municipalidad de San
Antonio, ubicada en Av. Barros Luco 1881, San Antonio, en sobre cerrado caratulado en su
anverso “CONCURSO PUBLICO 1/2012" y en el cual se indicara el nombre completo del
postulante y se especificara el (los) cargo (s) que postula.

Los interesados podrén postular a uno © més cargos, debiendo en este caso identificar en
el sobre el cGdigo de cada uno de los cargos que postula.

La recepcion de los antecedentes sera hasta las 14,00 horas del 27 de junio de 2012.

No se aceptaran postulacién via correo electrénico.

Los documentos solicitados seran base para el proceso de seleccién, por tanto deberan ser
fidedignos y entregar el méximo de informacién que permita la completa revisién y seleccion
de curriculum y evaluaciéon de los postulantes.

El legajo del concurso incorpora diversos formatos, debiendo el oferente presentarlos lenos
y suscritos, pudiendo en todo caso imprimir fos propios en la medida que se respete

absolutamente el contenido del formato aportado por las Bases.

La no presentacion oportuna de los documentos y antecedentes exigidos, dejara fuera del
concurso a los interesados.

12. APERTURA SOBRES DEL CONCURSO

El Concurso se abrird en la fecha y hora indicada en el cronograma, proceso para el cual se
reunira en pleno el Comité de seleccion de concurso, de acuerdo al siguiente procedimiento:

12.1.

12.2.

La Comision de Concurso abrird los sobres cerrados, de acuerdo a los cargos concursados
en el siguiente orden P-01, P-02, J-01, J-02, A-01, A-02, A-03, A-04, A-05, A-DB, A-07, A-
08, AUX-01, AUX-02, AUX-03, AUX-04, AUX-05, AUX-08, AUX-07.

Los sobres deberan contener los antecedentes exigidos en el punto N° 11 y anexos de las
presentes bases, los que deben estar acreditados con sus respectivos respaldos, si faltase
alguno de los antecedentes u anexos mencionados se declarara inadmisible su postulacion,



12.3. Los postulantes que hayan superado esta etapa de presentacién de sus antecedentes seran
evaluados y ranqueados, segun lo establecido en la Pauta de Evaluacion para los factores
Estudios y Experiencia.

12.4. Los postulantes idoneos serdn evaluados respecto de las aptitudes especificas para el
desempefio de la funcidn definidas para cada cargo.

12.5. La Jefa de Recursos Humanos debera encargarse de ia citacién de los candidatos pre-
seleccionados y a los miembros de la comisién para realizar los procesos de Pruebas
especificas y entrevista personal.

12.6. La evaluacion Psicolégica seré desarrollada por un profesional competente, de acuerdo al
perfil de cada cargo.

TITULO Vil
DEL COMITE DE SELECCION DE PERSONAL

13. DEL COMITE DE SELECCION DE PERSONAL:

13.1. El comité de seleccién de personal esta conformado por la Jefa de Personal, 0 quien haga
sus veces, y los tres funcionarios de mayor jerarquia de la Planta de Personal de la
Municipalidad, con excepcion del Alcalde y del Juez de Policla Local.

13.2. Este comit¢ se encargard de efectuar el llamade a concurso publico, recibir los
antecedentes, seleccionar concursantes, y confeccionar la terna a proponer al Alcalde, con
los puntajes obtenidos en la evaluacién para cada cargo.

13.3. El comité de seleccion de personal tendrd la facultad de pronunciarse acerca de la
aceptacion o rechazo de los incumplimientos detectados en la apertura de los sobres y en la
evaluacion de los antecedentes presentados, siempre y cuando se mantenga la igualdad de
condiciones para los postulantes, definiendo si el postulante debe o no continuar en el
proceso.

13.4. Se levantzra acta de lo obrado por este Comité de seleccién.
TITULO VIll
DE LA EVALUACION

14. CRITERIOS DE EVALUACION:

14.1. La evaluacién de los postulantes se hargd sobre la base de los siguientes factores y

subfactores:
14.1.1. Estudios, cursos de formacién educacional y de capacitacién;
a) Estudios
b) Capacitacion
14.1.2. Experiencia Laboral
a) Experiencia
14.1.3. Aptitudes especificas para el desempefio de funcitn.

a) Test Psicol6gico

b) Programa de Trabajo o Prueba especifica, cuando proceda, de acuerdo a
la Pauta de Evaluacién de cada cargo

¢) Entrevista Personal



Las ponderaciones de cada Factor y Subfactor son las siguientes:

ESTUDIOS EXPERIENCIA APTITUDES
N° Planta
Car
gos Estudi Capac. Experiancla Laboral Test | Prueb | Entrevis | Total
os (%) (%) Psico a ta (%)
(%) 16gic | especi | Personal
o fica {%)
(%} (%)
1 Profesional 20 10 30 15 10 15 100
1 Profesional 60 No aplica 10 15 No 15 100
Médico aplica
Psicotécnico
2 Jefatura 20 10 30 15 10 15 100
8 | Administrativos 20 10 30 15 10 15 100
1 Auxiliar (Gr.16°) 20 10 30 20 No 20 100
aplica
3 Auxitiar (Gr.17%) 20 10 30 20 20 100
(Conductores)
6 Auxiliares 30 No aplica 30 20 No 20 100
(Gr. 17°y 18°) aplica

La Pauta de Evaluacién con los puntajes de cada Factor y Subfactor se acomparia en Anexo N°
5.

TITULO IX

DE LA SELECCION
15. PRESELECCION

16.1. Los (as) postulantes que obtengan un puntaje de 50 puntos o mas en los Factores Estudios
y Experiencia (postulantes idéneocs), seran preseleccionados y deberan presentarse a Test
psicolégico, Prueba especifica (si procede de acuerdo a Pauta de Evaluacion) y entrevista
personal, previa notificacién del Departamento de Recursos Humanos.

16. PUNTAJE FINAL

16.1. Para calcular el puntaje total de cada concursante, se aplicara la Pauta de Evaluacién a
cada postulante identificando al concursante y los puntajes obtenidos en cada Factor y
Subfactor, quedando los antecedentes registrados en Acta de Evaluacion.

17. TERNA FINAL

17.1. Terminado el proceso de evaluacién, el comité de seleccién de personal procedera a
preparar las Ternas para el cargo, la que estaré conformada por los postulantes que hayan
obtenido los tres porcentajes mas altos y que superen el puntaje minimo de 70 %.

17.1.1. En caso de empates, se decidira por el siguiente orden:

17.1.2.  1° Mayor puntaje en la entrevista;

17.1.3. 2° mayor puntaje en Test,

17.1.4.  3° mayor puntaje en Antecedentes Personales; vy,

17.1.5. 4° mayor puntaje en Experiencia Laboral.

17.1.6. Si persiste el empate, serd el comité de seleccion el encargado de resolverlo.

18. COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

18.1. El Alcalde seleccionara a una de las personas propuestas en la terna, la que sera notificada
en forma personal o correo certificado.

18.2. La persona seleccionada debera informar por escrito la aceptacion del cargo dentro de los
dos dias posteriores a la notificacion y acompafiar en original o copias legalizadas, los



documentos probatorios de los requisitos generales y especificos, dentro del plazo que se
indique.

18.3. Si asi no lo hiciere, el alcalde debera nombrar a alguno de los ofros integrantes de la terna.
19. RESOLUCION DEL CONCURSO:
La fecha de resolucidn del concurso serd el 30 de julio de 2012.-

El postulante asumira sus funciones el dia 01 de agosto de 2012, por razones impostergables de un
buen servicio.

TITULO X
CALENDARIO
20. CALENDARIO DEL CONCURSOQ

ETAPAS DEL CONCURSO FECHAS
-Publicacion e Invitacién a los Municipios 13, junio 2012
-Entrega de Bases 13 al 26 de junio 2012
-Consultas Hasta el 26 de junioc 2012
-Recepcion de Antecedentes Hasta las 14,00 horas del 27.06.12

-Revision y determinacion de postulantes preseleccionados | 28 junio al 06 de julio de 2012

-Test Psicologico y Prueba especifica (segin corresponda) | Entre el 09 y 13 julio 2012

-Entrevista Personal a los postulantes preseleccionados. Desde el 17 al 25 de julio 2012
-Resolucién del Concurso 30 de julio de 2012
-Fecha para asumir cargo 0t de Agosto de 2012

21. El comité podra, por razones fundadas, modificar dicho calendario de postulantes, lo que sera
avisado oportunamente a través del sitic Web de la Municipalidad de San Antonio,
(www.sanantonio.cl, ) -

San Antonio, 12 de junio de 2012



