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BASES GENERALES PARA EL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION DE
ANTECEDENTES N° 08,2026 PARA PROVEER EL CARGO VACANTE DE “ADMINISTRATIVO"
EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

MUNICIFALIDAD DE ALTO HOSPICIO
RUT N £9.255.100-6
AV, RAMON FEREZ OPAZO N® 3125 - ALTO HOSFICIO

Lo Municipalidaod de Allo Hospicio lloma a Concurso Fublico de Oposicion de Antecadentes
para provesr el cargo gue, o conlinuocidn, se indica:

CONCURSO N° DE CARGO ESCALAFON GRADO
PUBLICO N® | WVACANTES
08/2026 | a1 Administrative | Administrativo 14"

Podran paricipar en & Concursoe 1odas 103 personas que cumplan can los requisitos senalados
an las presentes bases.

Se enfenderd por postulantes valides o fodos aquellos cencursantes que cumplan con las
pases del llamado a concurso, y regnan los requisitos pard ingresar a la Administracién Poblica
¥ No s& encuentren afectos o causcles de inhabildad.

Sa enlenderd por postulantes idoneos a lodos oguellos que, ademds de cumpdir con los
reguisitos cel lamada o concuwrso, aprueben los etapas del proceso de seleccidn y abtengan
una puntuacion superior a la minima requenda pora avanzar a la etapa siguiente.

B concurso podrd ser declorade folal o parciolmente desierto sdle por folta de postulantes
idenecs, entendiéndose que existe tal circunstancio cuande ningun sostulante clcance el
puntaje minimo establecido en los etapas de seleccion que mas adelants se describen.

1. REQUISITOS DE POSTULACION

1.1 REQUISITOS GENERALES:

Los establecidos en el arf, B8°, 9%, 10° v 11° de la Ley N° 18.883 gque aprueba EBtatuto
Administrative para funcionarios municipales, v lo dispuesto en el articulo 54 del DFL 1-19453,
que fia el texto refundido. coordinodo vy sistematizado de la ley N* 18575, Organicao
Consfitucional de Boses Generales de la Administracian del Estodo, estos son:

Ser civdadano;

Haber cumplido con la ley de reclutomiento y mavilizacidn, cuanda fuere procedeante;
Terer salud compatiole con &l desempeno del cargo:

Haober oprobado lo educacién basica y poseer el nivel educacional o fitulo profesional
o facnico que por la naluraleza del empleos exja lo ley. |Por fralarse de un cargo
comespondiente ol Escalafén Administrative, acorde a lo previsto en el articulo B N° 5
de la Ley N™ 18.883, el poslulante deberd poseer licencia de educacion medio o su
equivalente);

e. No hober cesado en un cargo plblico como consecuancio de haber obiznide una
cdlificacion deficienta, o por medida disciplinana. salvo gue hayan franscumido mas
de cinco afics desde la fecha de expiracion de funcioneas,
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f. Mo estar inhaobilifado pora el ejercicio de funciones o cargos poblicos. ni hallarse
condenado por defito gue tenga asignada pena de cimen o simple defito. Sin pedquicic
de lo anterior, fratdndose del acceso a cargos de audiares y administrafivos, no serd
impedimento para el ingreso enconfrarse condenado por ilicito que lenga asignada
pena de simple delito, siermpre que no sea de aguellos contermplados en el Titulo v,
Libro ll, del Cédigo Fenal.

g. HNo enconirane aleclos a alguna de las caousales de inhobifdad previstas an el Arficulo
54 del DFL 1-19563 gue fija &l fexto refundido. coordinado y sistematizado de la ley N°
18.575, Orgdanica Conslifucional de Bases CGanerales de la Administracidon del Bstado

1.2, REQUISITOS ESPECIFICOS:

Mo fiene.

1.3. REQUISITOS DE

a. Poseer expenencia en al ambifo municipal.
b. Poseer experencio en el estamento Administrativo.

2. FUNCIONES DEL CARGO.

B cargo Administralivo es responsable de ejecutar lobores de opoyo en la gestion
documental, de procesos inferncs v atencidn de usuarios, contribuyendo al cumplimiento de
los objefivos insfitucionales ¥ ineamientos definidos por lo Primera Autorndod Comunal,
debiendo cumplir con las siguentes funciones;

estionar la framitacion de documentacion, archivos vy comaspondencia.
Atender pOblico v crientar consulias.

Apoyar en procescs odministrafivos y de gestion inferma.

Registrar informacion en sistermas insfitucionales,

Elaborar documentos, oficios e informes basicos.

Apoyar en la realizacion de actividades de la unidad.
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Se deja constancia que, atendido el cardcter de "Genérico” del cargo al gque se postula, el
funcionario deberd ejecuiar fodas aguellas tareas o cometidos gue le sean encomendados
par el 5r. Alcalde, de acuerdo con los necesidades del senmvicio.

3. PROCESOD DE POSTULACION

Las Bases del Concurso estaran disponitles segoin lo indica el crenograma del concurso en la
paging web de la Municipalidad de Alte Hospicio, [www.maho.cll, ademas publicarse un
aviso en sl Diario de mayor circulacion regional, en un lugar visible en dependencias del
Edificio Consistorial de esta Cosa Edilicia, y. ademads. serd remilida a todas las Municipalidades
de o Regién.

Asimismo, las Bases estardn o disposicion del poblico en la Oficina de Parfes del Edificio
Consistonal de la Municipalidad de Alto Hospicio, ubicada en Av. Ramon Pérez Opozo N° 3125
de aesto comuna, en horano de alencion de Lunes a vViemes de 08:30 a 1300 horas,

Loz anfecedentes deberan ser entregados en sobre cemado v en las fechas indicagas an
cronograma adjunto o las presentes bases en la Oficing de Parles del Edificic Consistorial,
ublcado en Av. Ramén Pérez Opazo N® 3125 de esto comuna, cuyo horano de atencion es
desde las 08:30 a las 13:00 horas, indicondo &l nambre del postulante, sus dolos de conlacto
[teléfono. direccidon particular y comeo elecirdnico), asi como & nombre del cargo ol que
postda y el ndmera de concurso.
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Una ver recibidos los sobras, @ emitird un comprobante de recepcidn v el solo hecho de gue
=l interesado presente su postulacion, constituye plena aceptacion de las presentes bases.

Ne se aceptardn postulaciones que se realicen via comeo electronico, entregas parcialss, ri
se podrén agregar nuevos antecedentes, una vez recibida la postulacion,

Las postulaciones recibidas fuera de plaro teran declaradas inadmisiblas.

Para efectos de citacién a entfrevistas, nofificaciones o cualquier ofra informacién requerida
durante el desarollo del concursg, se deja expresa constancia que las comunicacionsas se
regiizaran por medio coreo eleciranico vio via telefdnica al nimero de contacto indicado
por el/la posiulania.

Fara redlizor el andlisis ¥ evaluacién de antecedentes, se deberdn presentar todos los
documentos v evidencias requerdas. en caso confrario, 1os postulantes serdn exciuidos del
Proceso,

B postilante que tenga olguna discapacidad o moviidad reducida que pudiera
comprometer su participacion en el certamen, podrd informario si lo estima conveniente con
el fin de fociltar las condicionas de atencién en la entrevista personal v garantizar su
parficipocion en iguoldod de condiciones.

4. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a)l Carta de opasicidn difgida al 5r. Alcalde postulando al cargo.

&) Cumiculum Vitae.

c) Fotocopiasimple de la Cédula de ldenfidad por ambos lados

d} Cerfincodo de nacimienio.

e} Certificado de situackén militar o dia con una emisién no superar a 30 dias a la fecha
de presenfacion de antecedentes.

fl Cerfficado de Antecedantas con una emision no supenor a 30 dia: a la fecha de
presenlacion de antecedentes.

g) Declaracidon Jurada simple poro ingraso o la Administrocion Poblica gque ocredite no
naber cesado en un carge publico como consecuencia de haber abtenido una
calificacidn deficienie o medida disciplinaria vy no estar inhabilitado para &l ejercicio
de funciones o carngos pubtlicos.

n| Copla simple de certificado de Licencia de educacion medic o su eguivalente.

i} Copiosimple de cursols] de faerrmnacion y copacitacién|es], s los tuviere,

I Copla simple de documentos yv/a certificados de expenencio laboral

Aguedlas postulociones gque acompanien toeda la documentacian requernda serdan declarodaos
admisibles, mientras que. aqualios que no cumplan con la enfrega de los documeantos
sefclados anteriormenta no serdn admitidas, quedando fuera del concurso.

5. COMITE DE SELECCION

De conformidad a o dispuesto en el arficulo 12, en relocién a o contempladeo en el articulo
32, ambos de la Ley N 18,883, el comité de seleccidn de los concursos plblicos de la especie
estarg conformado por los siguienies integrantes:

» 51 Juan Reyes Palifio: Profesional, Grada 5% EMS, Jefe de Personal v Secrelario
Comite de Seleccion.
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s« 5. Luls Avendafio Reyes: Direclivo, Grodo 5 EMS, Integronte Comité de

Seleccion.

= 5r. Daniel Gaojorde Miralles: Direcfive, Grado 5% EM3, Integrante Comite ce
Seleccion.

« 8. José Valenzuela Dioz Directivo, Grado 5° EMS, Infegrante Comité de
Seleccion.,

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

Una vez determinada la admisibilidad de la postulacion del participante, o confinuacion, s
especifican los distintos porceniajes asignados a cada etapa sucesiva del procesc de
acuerdo siguiente detalls:

ETAPA 1; EVALUACION CURRICULAR, (30%)

EIAPA 2; EVALUACION DE EXPERIENCIA LABORAL. [30%)

ETAPA 3: ENTREVISTA PERSOMNAL. [40%)

TOTAL PONDERACION: 100%

El Comifé da Seleccion del Concurso Poblico, realizard una primera evaluocion de los
antecedentes, en base a la verficacidn, cumplimiento v ponderacién de los documentos de
tipo cumcular requerdos en las presentes bases,

En esta efapo se evaluaran los estudios v cursos de formacion educocional vy de copocitacian
que pasean los postulontes conforme a la siguiente tablo:

POMDERACION 0%
Purtuccibn mdxima de ka Elapa a+bh = 100 punias

a. UCENCIA DE EDUCACION MEDIA O SU EQUIVALENTE CALBCACIAN
Posen. O
Mo poses. [1]

b. CURSGSY CAPACTACIONES CALIMCACIGN
Posgs, I 30
| M e ]

: 100 puntos maximo

El Comité de Seleccion del Concurso Publico, realizard una evaluacitn de la expedencia
laboral de los posiulontes acorde o los antecedentes v cerfificaciones que aguelios
presanian y serdn evaluados de acuerda a la siguiente tabla.

PONDERACION 30%
Puntpochén maxima de la Blapa a+b = 100 puntos
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o, EXFPERIEMCLA EM EL DESEMPERC DE CARGOS EM EL SECTOR MUNICIFAL, SECTOR FRIVADO U
OTROE ORGANDS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO CALIFICACION

Pases experiencio an sechor municlpal en cosgos adminidialiwas. il

Posee expetiencin en seclor privoedo v olfos nrmnmd:h-:l:hlnuhm:rnndd Csbadlo &n oangos a5
odmaniiinalivog.

Posoe expensncio an sechor msnicipal ¢n coegos ouxiicras 30

Posee experiench en secior privado v olros drganos de ko edminisracicn dal Dilads en corgod ausdions. I5

Mo poses axpeniencic en sacior municiool. 3G priw.r-::ll:ruﬂim t&lr;;!‘rl:ﬁ e b odminiskrocion del Estodo 0 -

b, CANTDAD DF AROS DF EXFERIENCIA EN SECTOR MUNICIPAL, SECTOR PRIVADO U OTROS
GREANOS BE LA ADMIMISTRACION DEL ESTADD CAURCACION

Fosee 5 0 mins ofios O expeencin &n 9 o i ipaol 40
Fosee 5 0 mos oflcs de experiencia en sechor privodo v obus rponos de o odminisirockon ded Esboda, iz
Fosee enfng 2 o 4 ofos o expenkencio an sechor munkcipl, | an
Fosea entre 2 g £ olos de experiancia an secior privodia U okos Srgonos de o odminkirockin del | as
Esbodo, |

Fosee mencs de 2 afos de experiencia an sec i murssipol, 20
Foses mencs de 7 ofos oe axpenencla on sechod pawooo U oins orgonos de o adminisirocion dal 10
Est0dn.

Ho posea expaienca an saclor municipal, secion pivado U oiros deganos &a la odminbiinackdn dial | o
Estodo |

ETAPA 3: ENTREVISTA PERSOMNAL 40% (100 punios maximo)

En esta etopa el Comite de Seleccién evaluard las aptitudes especificas de cada postulante
para &l desempano de funciones en base a las respuestas oforgadas por los aquelios en dicha
insfoncia.

Las aptitudes para &l desempeno del cargo a considerar en esta etapa seran kas siguientes:

a. Pensamientfo analitice: Comprender una situacidn o problemao, centrdndose en detalles y
desagregdndola en peqguefas partes. Entender las secuencias tfemporales v establecer
relaciones causa - efecto enfre los elementos que camponen la situacion.

b. Geslién y logro: Copacidod para orentarse al logro de los objefivos, plonificando y
analizando informacion, de manera de lograr la eficocio, eficiencia v calidod en =l
cumplimiento de su labor.

c. Manejo de crisis y contingencias: Capocidod pora alcanzar los objelivos previslos en
sifunciones de presion, pues las resolucionas o fallos deben desamollarse en un acotfado
perodo de tiempo.

d. Manejo Comunicaclonal: Fuidez verbal en el lenguaje, buena diccion y redaccion,
capacidad de expresar claramente sus ideas y opinionas, sobredad en &l languaje v su trato
sacial. Transmitir clara y oportunamente la informacién necesaria e imparfir instrucciones.

e. liderazge e independencia: Caopacidod para ocoger necesidodes, opiniones v
requernmientos de los funcionarios integrandolos en su gestion: orenfandao las accionas hocia
la incorporacion de la visian institucional, con la necesaria independencia que debe seguirla
aclividod administrafiva,

S5e deja constancla que se convocard a Enlrevista Personal Onica y exclusivamente a los
postulantes que hayan obtenido un 30% o mas en la evaluacion de los etapas anleriores de
este cerfamen.

En caso gue e postulonte haya obtenido un puntaje menor a éste, verd concluida su
participacion. lo que fambién se comunicard por comeo elecironico.



realizord en base a los pardmetros consignados en la siguiente takia:

PONDERACION 407

Funhuaciin méxima de o slapo a+b+csd = 100 purtoes

&, PRESENTACION PERSOMAL CALIFICACION
| Presentocién Personcl tomal o la enfrevistc, 10

Presentacidn Personol semiformal a la entrevisia, 3
lF'rumﬁrnr:'m Parionc] infcrnal & madecuada Bora una entrevisio 0

b, FLUIDEZ EN LA CONVERSACION Y EXPRESION ORAL ADECUADA AL CARGO CALIFICACION

Se expresa de mansn muy flulda utilizondo =n ‘fFI{b mamren o languaje formal 30

conceplos IEcnicos avorzocos v descrmoiondao ideas muy coherentes.

Se sapresa de manens adecuocia, .,J_Iiliz-:n:h:u "u_:|b‘.11..u::1mar'-’ra lenguae foemal, alguros 15

conceplos Ecnicos ¥ desarollonca ideas relalivemenie coherantes.

Sa expresa de manera inadescuada, ulilizande lenguaie no formal, no scupands 0

concaplos 1&cnicos ¥ dasarolionco ideos de poca cohersncio

c. DOMINIO TECNICO DE MATERIAS REFERIDAS AL CARGO CALIFICACION

Fm‘gn:-lnmh: e manara muy coreclo, compleha v perinente o ooos 105 corsulios que s a0

i | ik

FResporde de monerg habitualmante comecia, completa y parfinente a lo mayonio de las 25

consultos gue se e formuion

Respornde ce monera relativamearte cormecta, Semplato v perinents a pacos o algunas 10

de ks consultos gus sa e formulan

Mo responde de mansre comecta, completa ¥ perlirente o los conaulfas gue se e 0

Formnuian

d. CARACTERISTICAS DE INICIATIVA Y HABILIDADES BLANDAS EAUFIGAEI'-‘EH_

Demuestra caractanisticas sobrasdiantes de iniciothwao y habiidades Blandas, 20

Demuesiro carcctarnislicas relctivas de iniciafiva y hatedidodes blandas, 15

Demuestra caractarizlicas bajos da inicialiva y hobiidades blondas 10

Mo demuestra camcteisisos de iniciafiva y hokilldoces Blandas 0

7. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

Publlcacldn de boses y aviso de conourso an diona dea mavar circwlocian ragional,
&n pdaging web weaw. maoho.cl, en Edficio Corsistarial ¥ comunicasion a demds
Municipolidodes de la Regidn

20 e AR 20246

Inicio Comvacalons: Rmp:]ﬁn de antecedenies

Egfar oo reclizard en ko Oficing de Partes de 1o Municipolidod de slto Hosplelo
WEicocka an Av, Ramdn Perez Ooans H° 3125, Alo Hosplelo en hororio de
lunconarmients de a misma enire los 08:30 a los 13.00 horas,

Chad 04 ol 05 de Mavo e 2024

Admisibiidod de postulacionss. evalacidn cumculr, evaluacidn de axnenenaio
Iabaral v lgmacdos o erirevishas,

Caad 01 ool 13 cle mrcwy o 2024

Entrevistas Personales:

Ests 2 reallFovdin  presenclaimenie ante &l Comité de Saleccidn en
dependencias del Edificio Congistorial ubicado an Av. BEamdn Pérez Opazo N*
3125, Altto Hospicio, en log horarios v oficinos gué $& indicacn en o respaciiva
conyocaioia.,

Del 14 of 20 de meyn de 2024

Freparacidn temao de selecconodos

Dl 22 ol 24 e mayn ae 2024

Fresentacidan temo o & alcalda

27 ca maya de 2024

Resolucidn concurso por parfe cel 5r Alcalde

28 al 27 de mays de 20246
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NOTA: Lo Municipalidod de Alto Hospicio se reserva el derecho de exlender los plazos
contfemplados en el cronograma cuando las circunstancias lo aconsajen por ung cousa
debidomeante jusiilicada lo cual serd plosmaoda en el Acto Administrativo que osi lo dispongo.

8. ELABORACION DE TERNA

El Comité de Seleccién ordenard a los postulantes iddneos en base al puntgje final chtenide
de forma decreciente v elaborara la fema que propondra al Sr. Alcalde en base a los tres
mayoras puniajes respeclo de coda corgo a proveer,

Se establece una ponderacidn total minima del 55% para que los candidalos se puedan
considerar postulantes idoneos para confomar la fermna gue serd presentada al 5. Alcalds,
por fralarse de un cargo conespondienta al estomanto Administrativo.

En caso que fueran menos de fres los candidatos que hayan avanzodo en este cerfaman y
obtenido la ponderacion total suficiente para ser considerados en la terna, se propondrdn
éstos, en orden decreciente segon el punfaje obtenidao.

El Comité de Saleccidn propondrd al Sr. Alcalde los nombres de los postulantes que hayan
alcanzado los mas altes puntajes en aorden decreciente, con un maxime de tres de ellos.

9. RESOLUCION DEL CONCURSO

El concurso serd resuelio por el 5. Alcolde o a quien le comesponda subrogar al mismo en (o8
plazos previstos en el cranograma del cerfamen, quien designard a uno de los infegrantes

propuasios.

Dicha resolucian sera nofificoda al concursante seleccionado de forma personal o por carta
cerlificada al domiciio sefalaodo en su pasfulacian, indicando la fecha en que debe asumir

el cargo v el plazo que fiene para su aceplacion.

El postulante que desee aceptar &l carge deberd comunicar por escrito tal circunstancia al
5. Alcolde medianle corlo simple diigida a la Pimera Autordad Comunal. 3& deberan
acompafar a lo misma, los documentos originales de cumplimiento de los requisitos
obligatodos de ingreso si corespondiera.

Una ver oceplado el carga de la forma prevista, la Municipalidod de Alle Hespicic procedera
a dictar el respective Decreto Alcaldicio dae Nombramiento en calidad de Titular, el cual serd
nolificadeo de forma personal o por carta cerificada al domicilio seficlado en su postulocion.

3i el posiulante seleccionodo Nno aceplo expresamente el cargo o bien, sl acepta &l mismo,
pero no asume sus funciones denbro del plozo dispuesio por el 5. Alcalde, s seleccion o
nombramiento quedard sin efecto, pudiendo el Jefe Superior del Servicio proceder a nomborar
a otro de los integrantes de la terma propuesta por el Cooms selaccion.




