BASES GENERALES PARA EL LLAMADO A CONCURSC PUBLICO DE OPOSICION DE
ANTECEDENTES N° 06/2026 PARA PROVEER EL CARGO VACANTE DE “ADMINISTRATIVO"
EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

FAURICIPALIDAD DE ALTD HOSPICZIO
RUT M® 49,265.100-6
AV, RAMON PEREL OFAIC N° 3125 - ALTO HOSPICIO

La Municipalidad de Alto Hospiclo llama a Concursa Publico de Opasicion de Anfecedentes
para proveer el cargo que, a confinuacian, se indica:

CONCURSO N° DE CARGO | ESCALAFON GRADO |
PUBLICO N* VACANTES | = ==
06/2024 01 Administrative | Administrativo 13%

Podrdn participar en el Concurso todas las personas que cumplan con los requisitos sefiolados
en las presentes bases.

s& entenderd por postulantes validos a fodos aguellos concursantes que cumplan con los
basas del lamado a concurso, ¥y reunan los requisitos para ingresar a la Administracidn PUblica
¥ nose encuentren afectos a cousales de inhabiidad.

se enfendera por postulantes idoneos o fodos aoquellos gue, ademds de cumplir con los
requisitos del lomado a concurso, apruaben los etapas del proceso de seleccion y cbtengan
una puntuacion superdor a la minimao reguerida para avanzar a la elopa siguiente,

El concurso podrd ser declorado total o parciaimente desierio sélo por falia de posiulanies
idéneos, entendiendose que exista ol circunstancia cuando ningin postulonte olcance el
puntaje minimo aestablecido en las etapos de seleccion que mas odelante se describan,

1. REQUISITOS DE POSTULACION

1.1.  REQUISITOS GENERALES:

Loz establecidos en &l art. 8%, 2° 1P ¥ 11° de lg Ley N 18.883 gue apruebao Eslotuto
Administrative para funcionanos municipales, v lo dispuesto en el arliculo 54 del DFL 1-19453,
que fija el texto refundido, coordinadeo y sistemalizade de la ley N° 18.575, Orgénicao
Constilucional de Bases Generales de la Administrocién del Estado. estos son:

T ciugadano;

Haber cumplide con la ley de reclutamients y movilizacién, cuando fuere procedenta;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Haler aprobado la educacion basica v poseer el nivel educacional o fitulo profesional
o tecnica gque por lo notwaoleza del empleo exija la ley. [Por fralarse de un cargo
comespondiente al Escalalon Administralive, acorde a lo previsto en el ariculo 8 N* 5§
de la Ley N® 18.883, el postulante deberg poseer Licencia de educacién media o su
equivalenie);

e. Mo haber cesodo @n un cargo publice come consecuencia de haber cbrenido una
calificacian deficiente, o por medida disciplinaria, salve que hayan fronscumide mds
de cinco anos desde la facha de expiracién de funciones,
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f. Mo estor inhobilitodo para el ejercicio de funcionss o cargos poblicos, ni hallasa
condenado por defito gue tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio
de lo anteror, tratandose del acceso a cargaos de auxiliares vy adminisirativos, no serd
impadimento para &l ingreso enconfrarte condenado por ilicito que fenga asignoca
penda de simple delito, siempre gue no sea de aguellos contemplades en &l Tilulo V,
Libro I, del Cédiga Penal,

5. Mo enconirarse afectos a alguna de las causales de inhabilidad previstas en el Articulo
54 del DFL 1-17563 que fija el texto refundide, coordinado v sistermnatizado de la ey N°
18,573, Organica Canslitucional de Bases Generalaes de lo Administrocion del Estado

1.2. REQUISITOS ESPECIFICOS:

Mo fiene.

1.3. REQUISITOS DESEABLES:

a. Poseesrexperiencia en el dmbito municipal.
b. Poseer experiencio en &l estarmmento Adminisirotivo.

2. FUNCIONES DEL CARGO.

Bl caorge Administrofive es responsable de ejecutor labores de apoyo en la gestidn
documental, de procesos infarnos y atencion de vsuarios, contribuyende al cumplimiento de
las objefivos institucionales v lineamientos definidos por la Primera Autoridad Comunal,
debiendo cumglir con las siguientes funciones:

Zesfionar la tramitacién de documentacién, archivos y comespondencia.
Atender plblico vy orientar consultas.

Apoydr en procesos administrativos ¥y de gestion intema.

Registrar informacion en sistemas institucionales,

Elaborar documentos, oficios e informes basicos.

Apoyar en la realizacion de aclividades de la unidad.
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=2 deja constancia gue, alendide el caracter de "Genérico” del corgo al que s& posiula, el
funcionaric deberd ejecutar todas aguellas tareas o cometidos gue le sean encamendodas
por &l ir. Alcalde, de acverdo con las necesidades del servicio.

3. PROCESO DE POSTULACION

Las Boses del Concurso estaran disponibles segun lo indica el cronegrama del concurss enla
pagina web de la Municipalidod de Alto Hospicio, [www.maoho.cl], ademds publicarse un
aviso en el Diade de mayor circulacicn regional, en un lugar visible en depandencias del
Edificio Consistorial de esta Casa Edilicia, y, odemds, serd remitida o todas las Municipalidades
de la Regian.

Asimismo, las Boses estaran g disposicion del publico en la Oficing de Partes del Edificio
Consistoral de la Municipalidad de Altc Hospicio, ubicada en Av. Ramdn Pérez Opazo N° 3125
de esta comuna. en horano de atencion de lunes a Viemas de 08:30 a 13:00 horos.

Los antecadenles deberan ser entregados en socbre cerado v en las fachas indicadas en
cronagrama adjuntc a los presentes oases en la Oficing de Parfes del Edificle Conslistarial,
ubicade en Av. Ramén Pérez Opazo N° 3125 de esta comuna, cuyvo horaro de alencion es
desde las 08:30 a las 13:00 horas. indicando el nombre de! pasiulante, sus datos de contacto
(telefono, direccion particular ¥ careo elecitrénico), asi como el nombre del cargo al que
postula ¥ el nomero de concurso,



Una vez recibidos los sobres, se emifird un comprobante de recepcion y el solo hecho de que
el interesado presente su posfulacion, constituye plena aceplacion de las presentes bases.

Mo se acepltardan postulocionss que se realicen via comeds elecirénico, entregas parciales, ni
se podran agregar nuevos antecedentes, una vez recibida la postulacion.

Las postulaciones recibidas fuera de plazo serdn declaradas inadmisibles.

Fara efectos de citacian a enirevistas, notificaciones o cualguier ofra informacion requerida
durante el desarrollo del concurso, se dejo expresce constancia gue las comunicacionas se
realizoran por medio comeo electronico yv/o via telefanica al ndmerc de contacto indicado
por elflo postulonte,

Fara realizar el andlisis v evaluacidén de anfecedentes, se deberfin presentar todos los
documentos vy evidencias requendas, en caso contrario, los postulantes seran excluidos del
proceso.

El postulante que fenga algunc discapacidad o movildad reducida gue pudiera
comprometer su participacion en el certamen, podrd informaro si lo esfima conveanienta con
el fin de facilitar kas condiciones de aftencion an la anirevista personal vy garanlizor su
parlicipacian en igualdad de condicionss,

4. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Corta de opasicion difgida al 3. Alcolde postulaonde al cargo.

b) Cumiculum Vitge,

c] Folocopiasimple de la Cédula de ldentidad por ambos lados

d) Cerlificada da nacimianio.

e] Certificado de sitbacion militar ol dia con una emisién no supenor a 30 dias a la fecha
de presentacion de antecedentes.

f] Certificado de Anfecedeantas con una emisidn no supearior ¢ 30 dias a la fecha de
presentacidn de antecedentes.

5] Declarocion Jurada simple para ingreso a la Administracién Publica que acredite no
haber cesado en un cargo publico como consecuancia de haber obienido una
calificacidn deficiente o medida disciplinora y na estar inhabilitado para el ejercicio
de funciones o cargos pobiicos.

n] Copia simple de cerificado de Licencia de educocion madia o su equivalente.

I} Copio simple de cursols] de formacion v capacitacidn(es). sl los tuviere.

It Copia simple de documentos y/o carfificados de experdencia laboral

Aguellas posluleciones qua acompanien loda la documentacion requerida serdn declaradas
admisibles, mienfras que. oquellas que no cumplan con la entrega de los documentos
senclados anferiormente no seran admitidas, guedando fuera del concursa.

5. COMITE DE SELECCION

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 17, en relacion a la contemplado en el ariculo
32, ambos de la Ley N® 18.883, el comife de seleccidn de los concursos publicos de la especie
estard conformado por los siguientes integrantes:

= 5. Juan Reyes Palifo: Profesional, Grado 52 EMS, Jefe de Pemonal v Secretario
—omité de Seleccidn.
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s« Sr. luis Avendafio Reyes: Directivo, Grado 5° EMS. Integrante Comité de

seleccion,

« 5. Daniel Gajordo Mirglles: Direciive, Grodo 5° EMS, Inlegrante Comilé de
Seleccion.

« 5r. José Valenzuela Diax: Directivo, Graodo 5° EMS. Infegronte Comité de
seleccion.

4. ETAPAS DEL CONCURSO Y PODERACION DE FACTORES PARA EL CARGO

Una vez determinada la admisibiidad de ka poslulccion del paricipante, a confinuacion, se
especificon los disfintos porcentojes asignados o coda etapa sucesiva del proceso de
acuverdo siguiente detalle:

ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR, [30%)

ETAPA 2: EVALUACION DE EXPERIENCIA LABORAL. (30%)

ETAPA 3: ENTREVISTA PERSOMAL. (40%)

TOTAL PONDERACION: 100%

El Comilé de 3Seleccion del Concurso Plblico, realzord una primera evaluacidn de |as
antecedentes, en bose a la verificacién, cumplimiento y ponderacian de los documentos de
tipo cumicular requeridos en las presantes bases,

En esta etapa s& evaluaran los estudios y cursos de formacion educacional v de capacitacion
gue posean los posiulantes conforme a la siguiente tabla:

PO MDERACION 0%,
Puntugcién méxime de la Bopa a+b = 100puntos
a.  LICENCIA DE EDUCACION MEDLA O SU BECIUINVALENTE CALFCACION
Pooae. T
Eed o o
k. CURSOS ¥ CAPACITACIONES CALIFICS :Im
Posea, = 30
Mo posss ]

El Comité de Seleccion del Concurso Publico, realizard una evaluacion de la experencia
loboral de los poslulantes acorde a los anfecedentes y cerlificaciones qus aquellos
presenten y seran evaluados de acuerdo a ka siguiente labla.

POMDERACKIN L
Puntuaciin maxima de la Bopa a+b = 100 puntes



w. EXPERIEMCIA EM EL DESEMFERC DE CARGOS EM EL SECTOR MUNICIFAL SECTOR FRIVADOD U
OTROS ORGANDS DE LA ADMINIETRACION DEL BSTADS CALRCACION
li'ﬂ'ﬁl:ﬂ expoiencio on sector municipal en congos adminitnalivog a0
Poapen grmoiiferncion an seclor privisdo v alroy droanes de i adminsiackan del Esfado en Canaos 45
ﬂﬁl_th-ﬂlﬁr'ﬂﬁl- - =
.:I"‘:'I'avl.‘rl': EESECERCI &0 iecior municind Enﬂﬂ'ﬂmauﬂlﬂ'ﬁi 0
I:P'I:I'Dﬂﬂ' mpeigncio e sechor privodo g olros drganas de a cdminiiracion del Sihada &n Corgos auiionss. 15
| s postE BRperiencia en secior Funisnn, seclor pivado U alfos drganas de 1o odminsirocdn dal Estodo 1]
" b. CANTIDAD DE ARIOS OE EXFERIENCIA EN SECTOR MUNICIPAL SECTOR FRIVADC U OTROS [
ORGANDS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADD CAUFCACION

Foses 5 o mids ahos de expanencla en secior maunicipal

Fosea ening a4 ofcs 0o axpoiencia an sechor municipal,

Posea enine 7 0 4 ofics de experencio en seclor privads v alcs Grgongs de o adminkiacion el
Eshacko,

Poses mencs ce P ofos &8 espeEiencia an secho municipal, 20
Possa manos de 2 ofiod 8o axperienca an sechor privooo u oins Grgonos do 1o odministrociin dol
Eshacia,

Mo posee expaiencio en secior municipal, secior pivado u oinos deganos de o odminksrocidn dal
Esbado

PA 3: ENT AP 1

En esta etopa el Comité de Seleccién evaluard las aptitudes especificas de coda postulante
para e desempano de funciones en base a las respuastas otorgadas por los agquellos en dicha
instoncio.

Las aptitudes para el desempefic del cargo a considerar 2n esta etapo serdn [as siguientes:

a. Pensamiento analiice: Comprender una situacién o problema, caniréndose en detalles v
desagregandola en peguefos paries. Entender los secuencios femporales v establecer
relaciones cousa - efecto entre los elementos que companen |a situacién,

b. Gestién y logre: Capacidad para odentarse al logre de los objefives, planificando v
analizando informacion, de manera de lograr la eficocia, eficiencic y calidad en el
cumplimiento de su labor.,

c. Manejo de crisis y contingencias: Copocidad pora alcanzaor los objetives previstos en
situaciones de presion, pues las resoluciones o follos deben desarollarse en un acotado
penodao de fiempo.

d. Manejo Comunicaclonal: Fluidez verbal en &l lengugje, buena diccidn y redaccldn,
capacidad de espresar clarameante sus idedas v opinionss, sobriedad en &l lenguagje v su trato
social. Transmifir clara y eporfunamenta la informacidén necesana & impartir instruccionas.

e. liderarzgo e Independencl: Copocidod paora ocoger necesidodes, opiniones vy
requermientos de los funcionarios integrdndolos en su gestidn; ofdentands las acclones hacio
la incomporacion de la visién institucional, con la necesaria Independencia que debe sequir o
actividad administrafiva,

Se deja constancio que se convocara a Enlrevista Personal Onica y exclusivamente a los
postulantes que hayan obtenido un 30% o mas en la evaluvaclén de las efapas anterlores de
este cerfamen.

En caso gue el postulonte hayva obtanido un puntaie menor o ésfe, verd concluida su
participacion, lo que fambign se comunicard por comeo electronico.
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La evaluacién de los aptifudes de los postulantes en la etapa de Enfrevista Personal se

redlizard en bose a los parametros consignados en la siguiente fabla:

PONDERACION 407
Puracian mdxima de la efapa atbh+e+d = 100puntes
a, PRESENTACION PERSOMNAL CAUFICACION
Presamtocion Personcl formeol o ko endravisia, 20
Presantacisn Personal semiformal a la enfresisio. 10
Presentaciin Perscncl informal o inaodecuada para vno enfrevisio. ]
b. FLUIDET EM LA CONVERSACION Y EXPRESION ORAL ADECUADA AL CARGO CAUFICACION
Se sxprasa de manara muy fuida uliizonds an fodo momenta lenguas fomrnal, 20
concepios lécnices avantados y desarrcliondo idecs muy cohenen!es,
he exprels ce manend acecusda, ulilizonds habilualmente lenguaie fomal, algunos 10
concepios donicos v desaralandd ideas relalivomenie coherenies,
Se expreso de manera inodedecuada, uilizondo lenguaie no famal, ne coupando a
concepios ldonices v desorclonds idecs de poca coharenclo
£. DOMINIO TECNICO DE MATERIAS REFERIDAS AL CARGO CAUFICACION
Responds ds monesa moy coracio, complata y parfinente a fodos los consulfas guea se 40
e foemuian
Fesponde de manera hobiluaimenle comecka, complela ¥ perdinente a o moycna de los 28
consullos que 5o e formuan
Responde de manens relalivamente comecia, comgdeta v padinante a pocas & algunas 10
de lgs consultos gue se ke formulan
Mo reyponcds de monera comecio, completo y perinente o ks conwiltos que & e o
ferrrilan
d. CARACTERISTICAS DE INICIATIVA ¥ HARILIDADES BLANDAS CAUFICACION
Cemuasira caractensicas sobresalizntes de iniclofiva y habllidodeas blandas. 20
Demuesing corochednsicas relalivas de niciafiva y habilidodes blondas. 15
Cemueasira corociensiicas balos de nicioliva y hobiidodes blondos 10
Mo demuesira coracteristicas de iniciativo v habilidades blandas 1]

7. CRONOGRAMA DEL CONCURSO
Publicacidn de bases y ovisn de concuno en dioro de mayor crcuocian regional,
an pdging web www moho ol en Edificio Consisiodal vy comunicocién o demds 20 de Abdl 2024
Muricipalidodes de la Regién
Inicio Corvocalorio: Recepclén de ontecedentes:
Esta se raalizerd en lo Oficing da Parte: da ba Municipalidad de Alo Hospicio
ubicada sn Av. Ramadn Pérez Opazo N" 3125, Albe Hospicio @n haranc de Cet 04 ol 08 de Mayo de 2024

fhuncicnomienio ¢ la misma endre kos 08:30 o los 1300 horos,

Admisioiidod de postulacionss, evaluacidn cumiculon, evaluacidn de expeiencio
laaral v hamadas o endnevistas,

Enlrevistas Personales;
Ectoz se reolzordn  ressnclaimamte onfe sl Comité de Seleccidn sn

125, Alfo Hospicio, en los horanios v oficings que & InRdScordn en 1 especiiva
convooatona.

Del Il al 13 da maye da 2024

cepandanciaos del Edificio Consistorial vbicodo an Av. RBamdn Péraz Opazc N® | Dei 14 al 20 da moypo da 20246

Freporacidn lema de seleccionodos el 22 al 26 de mayo de 2026

Preseniacidn bemo al 5, Aloalds AF de moyo de D24

Resalucldn concusn por porte del S Alcolde 28 ol 29 de moyo de X124
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NOTA: La municipalidad de Alte Hosgicio se reserva el derecho de axtender los plazos
confemplados en el cronograma cuanda las circunstancias 1o aconsejen por ung causo
debidomente jusfificada la cual sera plasmada en el Acto Administrative que asi lo disponga.

8. ELABORACION DE TERNA

El Comité de Seleccién ordenard a los postulantes iddneos en base al puntaje final abtenide
de forma decreciente v elaborard la terna que propondrd al 5. Alcalde en base g los tres
mayores punfajes respecto de cada cango a proveer.

Se astoblece ung ponderaciéon total minima del 55% para que los candidatos se puedan
considerar postulantes idoneos para canformar la fema que serd presentada al 5. Alcalde.
par trofarse de un cargo comespondiente al estamento Adminisiralivo.

En casa que fueran menos de tres los candidatlos que hayan ovanzado en este cerlamen v
abtenide la ponderacién fotal suficiente para ser considerados en la tema, se propondrdn
éstos, en orden decreciente segun el puntaje obtenide.

El Comité de Seleccidn propondrd al . Alcalde los nombres de los postulontes que hayon
alcanzado los mds altos puntajes en orden decraciente, con un maxime de fres de ellos.

9. RESOLUCION DEL CONCURSO

El concurso serd resuelto por el Sr. Alcolde o a quien le comesponda subrogar al mismao en los
plozos previstos en el cronogroma del certamen, guien designard a uno de los integrantes
propuestos,

Dicha resolucidn serd nofificado al concursante seleccionodo de forma persondl © por carta
cerlificada al domicilo sefalado en su postulacion, indicondo la fecha en que debe asumir
&l cargo v &l plazo que fiena pard su aceptacian,

El postulante que desee aceptar @l cargo deberd comunicar por escrita tal circunstancio al
Sr. Alcolde medionfe corfa simple dingida o la Frimera Auloridod Comunal. Se deberan
acaompafiar a la misma, los documentos orginales de cumplimiento de los requisitos
obligatorios de ingreso si comespondiera.

Una vez aceptado el cargo de lo forma prevista, la Municipalidad de Alto Hospicio procedend
a dictar el respective Decreto Alcaldicio de Nombromiento en caolidod de Tifular, & cual sera
notificade de forma perscnal o por carta certificada al domicilio sefiolado en su postulacion.

Si el postulantes seleccionade no ocepta expresamente el cargo o bien, st acepta el misma,
pero no asume sus funcicnes denfro del plo i por el S Alcalde, su selaccion ¢
nambramiento quedara sin efects, pudiend - &l Servicio proceder a nombrar
a ofre de los integrantes da la fema grog i jeleccion.

PATRICI

MUNICIP.



