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BASES GENERALES PARA EL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION DE
ANTECEDENTES N° 07/2024 PARA PROVEER EL CARGO VACANTE DE “ADMINISTRATIVO"
EMN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIC
RUT N® 42 2465.100-4
AV, RAMON PEREZ OPAIO N? 3125 - ALTO HOSPICIO

La Municipalidad de Alto Hospicio lloma o Concurso Piblico de Oposicion de Antecedentes
para provesr 2l cargo gue, a confinuacion, se indica:

CONCURSO N° DE CARGO ESCALAFON GRADO
PUBLICON® | VACANTES
| 07/2026 ol Admirisiralive | Adminisiralive | 152

Fodran parficipar en el Concurso fodos las personas gue cumplan con los regquisifos senalodos
en los presentes boases.

Se enfenderd por postulantes validos a todos aguellos concursantes gue cumplan con las
bases del lamado a concuso, ¥ rednan bos requisitos para ingresar a la Administracicon Poblica
¥ no se encuentren afectos a causales de inhabilidoad.

a8 entendera por postulantes idoneos a fodos aguellos que, ademds de cumplr con los
requisitas del lomodo a concursa, aprueben las elapas del proceso de seleccion y obtengan
una puntuacion superior a la minima requenda para avanzar a la etapa siguiente,

El concurso podrd ser declarado total o parcialmente desierto sdlo por falta de postulantes

idoneos. enlendiendose gue sxiste fal circunstancio cuondo ningun postdante alcance =l
puntaje minima establecido en los etopos de seleccion que mas odelante se describan,

1. REQUISITOS DE POSTULACION

1.1. REQUISITOS GENERALES:

Los estoblecidos en &l al, 8% 92, 107 v 11° de lo Ley N* 18883 que gprueba Etatuio
Administrativo para funcionarios municipales, v lo dispuesto en el articulo 54 del DFL 1-17853,
que fijo el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la ley N* 18,575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, estos son;

381 civdodano;

Haber cumplido con la ley de recivtamiento y movilizocidn, cuando fuere procedente;
Tener salud compalible con el desempeiio del cargo;

Haber aprobodo la educaciaon basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional
o técnico que por la naturgleza del empleoc exija la ley, [Por tratarse de un cargo
comespondiente al Escalafon Administrativo, acorde a lo previsto en el ariculo 8 N° &
de la Ley N° 18.B83. el postulante deberd poseer Licencia de educacién media o su
equivalente);

e. Mo haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber cbtenidoe una
calficacién deficienie, o por medida disciplinaria, salve que hayan franscurrido mas
de cinco afios desde la fecho de expiracion de funciones,
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f. Mo estor inhabilitade para el ejercicio de funcicnes o cargos plblicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o smple delita, Sin pafjuicio
da lo antarior, froldandose del occeso a cangos de awdliares y administrativos, no serg
impedimento para &l ingreso enconfrarse condenado por licite que tengo asignada
pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en &l Titulo V.,
Libra I, del Codigo Penal.

g. Mo enconfrarse afectos a alguna de las causales de inhabilidad previstas en el Articulo
54 del DFL 1-19543 que fijo el texto refundido, coordinado v sistematizado de la ley M®
18.575. Crgdnica Consfilucional de Bases Generales de la aAdministracian del Estado

1.2. REQUISITOS ESPECIFICOS:

Mo tizne,

1.3, REQUISITOS DESEABLES:

a. Poseer experiencia-en el ambito municipal.
b, Poseer experencia an el estarmento Administrativa,

2, FUNCIONES DEL CARGO.

Bl corgo Adminisirative es responsable de ejecuiar lobores de cpoyo en o gestidn
documental, de procesos intemos y atencidén de usuarics. contribuyendo al cumglimiento de
los objetivos insfilucionales y ineamientos definidos por la Primera Autoridod Comunal,
debiendo cumplir con las siguientes funciones:

Gestionar o framitocion de documentacion, archivos y corespondencio.
Atender publico y ofentar consultas.

Apoyar en procesos administrativos v de geshidn interna.

Registrar informacion en sistermas institucionales.

Blaborar documentos, oficios e informes basicos.

Apaoyar en la realizacion de aclividades de la unidod.
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3& deja consfancia que, atendido el caracler de "Genérico™ del cargo ol que se postula, el
funcionaric deberd ejecutar todas aguellas tareas o comefidas que e sean encomendadas
por &l 5r, Alcalde, de acverdo con las neceasidades del servicio,

3. PROCESO DE POSTULACION

Las Bases dal Concurso aslaran disponiblas segun lo indica el cronograma del concurso en la
pagina web de lo Municipalidod de Alfo Hospicio. [www.moho.cl). ademds publicarse un
aviso en el Diario de mayor circulacion regional, en un lugor visible en dependancias del
Edificio Consistorial de esta Casa Edilicia, vy, ademdas, serd remitida a todas las Municipalidades
de la Regidn.

Asimizmnio, los Boses estardn a disposicion del pabico en o Oficing de Partes del Edificio
Consistoniol de la Municipalidod de Alto Hospicio, ubicoda en Ay, Romén Pérez Opazo N° 2125
de esta comuna, en horaro de atencion de Lunes a Viernes de 08:30 a 13:00 horas.

Los anlecedantes deberan ser entregadas en sobre cemado v en las fechas indicadas en
cronocgroma adunio a los presentes boses en o Oficina de Pardes del Edificlo Consklorial,
ublcado en Av. Ramébn Pérez Opazo N° 3125 de esta comunag, cuyo horano de alencidn es
desde |as 08:30 a las 13:00 horas, indicondo el nombre del postulants, sus datos de contacto
{telefono, direccion particular y comeo elecirdnico). asi como &l nombre del cargo <l que
postula vy &l ndmero de concurso.



Una vesz recibidos los sobras, se emitird un comprobante de recepcién v el solo hacho de que
el interesado presente su postulacion, constituye plena aceptacion de las oresentes bases,

Mo se oceptardn postulaciones que se realicen vio careo elechrdnico, enfregas parciakes, ni
se podran agregar nuevos anfecedentes, una vez recibida la postulacion.

Las postulacionas recibidas fuera de plozo seran declaradas inadmisibles.

Fara efectos de citacién a entrevistas, notificociones o cualguier otra informacion reguerida
durante e desarollo del concurso, s& deja expresa constancia que las comunicaciones se
realizaran por medio comao elecirénico yo via telefonica al numero de contacto indicado
por &lfia postulante.,

Fara realizar el andlisis v evaluacikdn de anfecedentes. se deberdn presentar todos los
documentos v evidencias requeridas, en caso confraro, los postulantes serdn excluidos del
Pro 850,

El postulonte que fengo olguna discopacidod o moviidod reducida que pudiera
comprometer su paricipacion en el cerfamen, podrd informario si ko estima canvenienta con
& fin de facilitar lkas condiciones de alencion en la entrevista personal ¥ garantizar su
parficipacion en igualdod de condiciones.

4. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Corfa de oposicion dingida al 5r. Alcalde postulando al cargo.

b} Cumiculum Vitae.,

) Folocopio simple de o Cédula de ldentfidod por ambos lodos

d) Cerfificado de nacimiento.

e] Cerfificado de situacion militar al dia con una emisién no superor a 30 dias a la fecha
de presentacion de anlecedentes,

fi Cerlificade de Antecedentes con una emisién no superior a 30 dics a ko fecha de
presenfacion de anlecedenles.

g| Declarocion Juroda simple pora ingreso a ba Administracion Piblica gue acredite no
haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o medida disciplinaria y na estar inhabfitodo pora el gjercicio
de funciones o cargos poblicos.

h| Copiasimple de cerlificado de Licencia de educacidn media o su equivalente.,

i| Copiosmple de cursols) de formocion y capacitacion(es), silos tuviere.

il Copiasimple de documentos y/o cerdificades de experencia lakboral

Aguellas postulacionas gue acompansn 1oda la documentacion requernda seran declaoradaos
admisgbles, mienfras gue, aquellas que no cumplan con la enfrega de los documentos
sefialados antedormenta no seran admilidos, quedondo fuera del concurso,

5. COMITE DE SELECCION

De confarmidad o lo dispusesio en el arliculo 192, en relocidn a lo confemplade en 2l articulo
32, ombos de la Ley N® 18.883, el comifé de seleccidn de los concursos publicos de la especie
estard conformado por los siguientes infegrantes:

»« 5. Juan Reyes Palifio: Profesional, Grodo 5% EMS, Jefe ds Pasonal y Secrefario
Comité de Seleccion.



« 5. luls Avendafio Reyes: Directivo, Grodo 5% EMS, Integrante Comité de

Seleccion.

« 5. Daniel Gajardo Miralles: Directivo, Grado 5% EMS, Integrante Comité de
Seleccion.

« 5r. José Valenzuvela Diaz: Directivo. Grado 5 EMS. Integrante Comilé de
seleccion.

6. ETAPAS DEL CONCURSO Y PODERACION DE FACTORES PARA EL CARGO
Una vezr determinada lo admisibilidad de la postulacion del participante, a continuocion, se
espacifican los distintos porcentajes osignados a coda efgpa sucesva del proceso de
acuerdo siguiente detfalle:
ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR. (30%)
ETAPA 2: EVALUACION DE EXPERIEMCIA LARORAL. [30%)
ETAPA 3: ENTREVISTA PERSOMAL. (40%)

TOTAL PONDERACION: 100%

ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR 30% (100 punios méximo)

El Comité de Seleccidn del Concurso Poblico. reclizard una primerg evaluacion de los
antecedentes, en base a la verfficacion, cumplimients y ponderacion de los documentos de
fipo cumcular requendos en los presantes boses.

En esta etapa se evaluardn los estudics y cursos de formacién educacional y de capacitacian
que posean los postulantes conforme a la siguiente tabila:

PONDERACION 0%
Pumtuacibn méxima de la Elopa a+h = 100 punbos
6. LUCEMCLA DE EDUCACION MEDIA O SU EQUIVALENTE _-CAI.IHEACI'M
P j e i"'ﬂ
KD poBE, ' o
b, CURSOS Y CAPACHACIONES  CALIFICACION

El Comité de Seleccién del Concurso Piblico. reglizard una evaluacion de la experencia
laboral de los postulantes acorde a o5 antecedentes y cerificociones gue agquelos
presenten v seran evaluodo:s de acuwerdo a la siguienta tablo,

POMCERACION s
Puntuacién maxima de lo Elppa a+b = 100 punio

o, EXPERIENCIA EN EL DESEMPENO DE CARGOS EN EL SECTOR MUNICIFAL, SECTOR FRIVADO U
OTROS SREGANGS DE LA ADMIMISTRACHSN DEL ESTADD CALRNCACION
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Mo posee expedencia en wechor menicipol, secior pevedo v olros drgonos de o odministroclon dol Estoda o

b. CANMDAD DE AROS DE EXPERIEMCLA EN SECTOR MUNICIPAL SECTOR PRIVADO U OTROS

ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO CALIFICACICN
Pmﬂ 8 o mds afics de exparencia en secior murkcipal, - o - | AT
Pml::cﬂumﬁiu’lmﬂnnmﬂuﬁuuﬂmhpﬂwuﬂmﬁwcﬁhl:ldﬂi‘u:hl:-..‘".‘mr.k:lFiltl:Ic: a5
| Ponee ening 5.0 7 ofos Ge experiencio en seclon municipal. X
Prren eniie & 0 7 0fos 00 CUpeienco £ secon pieao U oies Grganos e 10 odminisrncidn del H
| Esaco,
Pmtimlmindﬂmﬂqmnd:mmhmw 20
Pmmﬂetﬂdcfmdeaxmmnmﬂhnimﬂﬂum;#@hmmmmﬂm1dﬁ 15
Esbacia,
PFosea moenes de 2 ofics de oxperiencia en secior municipal, 14
Poaee mancs de 2 ofics ohe axpeariencia an wecho priivwoco U olios Segonos de o odminisirocidn del 5
| Eshocio,

MO pehses sxpehencio 8n 1eclr mnicipal seclor pieodo o alnos Srpanos de 1o odminkiiacibn g
Estaco

ETAPA 3: ENTREVISTA PERSONAL 40% {100 puntos mdximo)

En esta etapa el Comité de Seleccion evaluard bas apififudes especificas de cada postulanie
para el desempanio de funciones en basa a los respuestos otargodas porlos aguello: en dichao
instancia.

Las aptitudes para &l desempeno del carge a considerar en esta etapa serdn las siguienies:

a. Pensamienio analilico: Comprender una situacién o problema, cenfrdndose en detalles v
desagregdndela en pequenas partes. Entender las secuencias temporales v establecer
relaciones causa - efecto enfre los elementos que companen la sitvacidn.,

b. Gestlén y logre: Capacidod pora orentarse al logro de los objetives, planificands v
analizande informacion. de manera de logror ko eficacia, eficiencia v caolidad en el
cumplmiento da su labor.

c. Maneje de crisls y contingencias: Copacidad pora alconzar los objetivos previstos en
situociones de presion, pues los resoluciones o follos deben desarollose en un acotado
perindo de fiempo.

d. Manejo Comunlcacional: Fluidez verbal an & lenguaje, buena diccion y redaccion.
copacidad de expresar claramente sus ideas y opiniones, sobriedod en el lenguaje v su frato
social. Transmifir clara y oportunamente la informacién necesaria e impartir instrucciones.

e, liderazgo e independencia: Copoacidad pora acoger necesidodes, opiniones v
requenmienfos de los funcionaros integrandolos en su gestion; ananfando los acciones hadio
la incorparacion de la visidn instituvcionol, con lo necesania independencio que debe seguir la
oclividod odminstrativa.

Se deja constancia que se convocard a Entrevista Personal Onica y exclusivamente a los
postulantes gue hayan cbtenido un 30% o mas en la evaluacién de las elapas anteriores de
este cerfamen.

En caso que el postulonte haya obtenide un puntaje menor a éste, verd concluida su
parficipacion, lo gque también se comunicard por comeo elecirdnico.
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Lo evaluacidn de las apfifudes de los postulantes en la etapo de Enfrevista Personal se

realizard en base a los parametros consignados en |a siguiente fabla:

FOMDERACHN 40,

Punluocidn mdxima de la elopa a=b+c+d = 100 pumics

. PRESENTACION PERSONAL CALIFICACION
PFraseniacidn Parsanol fommnal a o ankrevista. ]
Fresentacidn Persanal semiformal a bz enfrevisia 5
Prasentacian Parsonal informal o inodecunda paro urna snlravista a

b. FLUIDEZ EN LA CONVERSACION Y EXPRESION ORAL ADECUADA AL CARGO CAUFICACION
5@ waprasa Je manena muy luida vilizandc en lodo momento engucke formial, 30
| conceples leericos avaneades y desorallondo ideas muy coberentes.

5@ edprasa e Mansia adecuodo, viizonds haoituaimente enguaje formol, akgunos 15
.E{!IFE'&DTG'S M ri o v desamaiands ideos relafvaments conhsrenie,

S8 expreso e moness inodecunda, ullizonds lerguale ne formal, no ooupono 0
concentat leoraos v detarallands iden de poca coharensin

. DOMINIO TECNICO DE MATERIAS REFERIDAS AL CARGO ~ CAUFICACION
Responde de manera muy comecta, complela y perinente a fodas los corsuilas que se

la farmulan b
Eesprande de rmanerd habilasirmente corecta, completa y pedinertes O lomoyona de las 25
corgulios Qué s e Iﬂl'l"nl..i':l‘

Responde de manara relafivamante comecta, completa y pariinente o pocas o algunos 10

de los consulias gue se le fomwlan

Ho responde de monera comecla, completa ¥ peffinenle g los conailas que sa e o
formuion T A

d. CARACTERISTICAS DE INICIATIVA ¥ HABILDADES BLAMNDAS CALFICACIOMN
Dermuesira caraclersticas sobresallentes de iniciativa y hobilidades blandas, 20
Diemuastia coractersticos relafivas da inlciativa y habllidodes blandos. 15
Demuesira coraciersficos bojos de inicialive v hobilidodes Dlongas 10
| Mo dermuesira coroctaristicas de inickafiva y hobilidodes blandas ]

7. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

Publicaciin de bases y aviso de concunso en diario d& mayor sirculocian regional,
& RAging web wewomahoucl en Edificio Conssional v comunicacian o damds
Muncipolidodas de la Regidn

nicic Corvocotoria; Itu:vupcl&n de anfecedentes:

Esta se realizard en ka Oficing de Pares de ko Municipaldod de Alle Hospicio
ubicoda en Av. Roamdn Pérer Opozo ~® 3175, At Hosplolo en horoslo de
funcionamiento de o Ema enire e 0ERR0 o las 1300 haeos,

20 da Abril 2024

Dl 04 ol 08 de Mayo de 024

Admisibikdod de posfulacionas, svoluocién cumicular, evaluocitin de expedencia
labaral ¥ bamodos o enfrevisias,

Enfrevistos Personales:

Estas & redlizoron presancgmente ante o Comilé de Ssleccion sn
dependencias del Edificio Cordistonal ubicado en Av. Ramdn Pédrez Opazo N
3135 Alto Hospicio, en los horarios v oficings gue se Indicandn en ko ressectiva
Comacatoro,

DHIHGHEdErrmudEEDE&

Dl 14 al 20 de mayva de 2024

Freparacion temo de ssleccionados

Dzl 22 ol 24 ce movo de 2004

Fressniacicn femo o Sr. Alcalde

27 de moyd de 2024

Resalucidn concurse por parte del 5 Alcalda

28 al 29 de mayo de 2024




NOTA: La Municipalidod de Altlo Hospicio se reserva el derecho de extender los plozos
confermplados en el cronograma cuanda los crcunstanciaos lo oconsejen por ung cousa
debidamente pustificoda la cual serd plasmaoda en el Acto Administrativo que asl lo dispongo.

B. ELABORACION DE TERNA

El Comité de Seleccién ordenard a los postulantes idéneos en base al puntaje final cbtenide
de forma decreciante y elaborard (o tama que propondrd al 5, Alcalde en base a los fres
mayores puniojes respecto de codo cargo a proveer,

Se esfoblece uno ponderacion total minima del 5% para gue los candidatos se puedan
considerar postulantes idéneos para conformar la terna que ssrd presenfada al 5. Alcalde,
por trafarse de un cargo comaspandients al estamenio Adminishativo.

En caso que fueran menas de tres los candidatos gque hayan avanzado en este cerfamen y
oblenido la ponderacion fotal suficiente parg ser considerados en la tema, s& oropondran
ésfos, en orden decrecienta segon al puntaje abtenido.

El Comité de Seleccidn propondrd al 5. Alcalde los nombres de los postulantes que hayan
alcanzado las mas alfos puntojes en orden decrecients, con un maxime de tres de ellos.

9. RESOLUCION DEL CONCURSO

El concurso serd resuelto por el Sr. Alcalde ¢ o quisn lg comasponda subrogar al mismo an los
plozos previstos en el cronograma del cerfamen, guien designard a unc de los integrantes

propusstos.

Dicha resolucion sera nofificoda al concursante seleccionodo de forma pescnal o por carta
caerlificada al domiciiio sefiolado en su postulacion, indicando la fecha en que debe asumr
el cargo v el plazo que tiene para su aceptacion.

El postulante gue desee aceptar el cargo deberd comunicar por escrite fal circunstancia al
5. Alcalde mediante carta simple diigida a la Fimera Autoridad Comunal. 3 deberan
acompafiar a la misma, los documentos ariginales de cumplimiento de los requisitos
obligatorios de ingreso si corespondiara,

Una vez aceplade &l cargo de lo forrma praviska, la Municipalidad de Alto Hospicio procederd
a dictar el respectivo Decreto Alcaldicio de Nombraomiento en calidad de Titular, &l cual sard
nofificado de forma personal o por carta cerdificada al doemicilio sefialade en su postulacian.

i el poslulante ssleccionodo no ocepla expresamente el cargo o bien. si acepta el memo.
pero no asume sus funciones dentro del plozo dispussiao por el 5. Alcalde, su seleccion o
nombramiento quedard sin efecto, pudiendo el Jefe luperior ded Servicio proceder a nombrar




