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BASES GENERALES PARA EL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION DE
ANTECEDENTES N° 09/2026 PARA PROVEER EL CARGO VACANTE DE "AUXILIAR" EN LA
PLANTA DE PERSOMAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

MUMICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
RUT M® 49.255.100-6
AV. BAMON PERE? OPAIO N® 3125 = ALTO HOSPICIO

La Municipalidad de Allo Hospicio lama a Concurso Publice de Oposicion de Anfecedentes
para proveer el cargo gue, a confinuacion, s& indica:

CONCURSO N° DE CARGO ESCALAFON i GRADO
FUBLICO N* VACANITES
09 /2024 a1 Auxiliar Auxiliar 14 !

Podran parficipar en el Concurso todas las personas que cumplan con los requisitos sefialados
en las presentes bases,

38 enfendera por poslulantes validos o fodos aqguellos concursontes gue cumplon con los
bases del lomado a concurso, y rednan los requisitos para ingresar a la Administracién Poblica
¥ no se encueniren afectos a causales de inhabkilidad.

3@ antenderd por postulantes idoneos a todos aquellos que, odemdas de cumplir con los
reguisitos del lamado a concurso, apruaben las etapas del proceso de seleccldn y obtengan
una puniuacion superor a la minima requerida para avanzar a la etopa siguiente,

E concurso podra ser declorado lotal o parciaimente desierto solo por falta de postulantes
idoneos, entendieéndose gue existe tal circunstancio cuando ningln postulante alconce el
puntaje minimo esfablecida en las efapas de seleccidn que mas adelante se describen.

1. REQUISITOS DE POSTULACION

1L.1. REQUISITOS GENERALES:

Los establecidos en el arl. 8% 9% 10°P v 11° de lo Ley N° 18.883 que aprueba Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales, vy lo dispuesto en el arficulo 54 del DFL 1-194653,
que fija el textc refundido, coordinado vy sistematizade de ka ley N® 18.575, Orgdrica
Constitucional de Bases Generales de la Administrocion del Estodo. estos son:

Ser civdadono;

Haber cumplido con la ley de reclulamiento y moviizocién, cuando fuere procedente;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo:

Haber aprobado la educacion basca y poseer el nivel educacionol o titulo profesional
o técnico que por la naturaleza del emplec exija la ley. [Por fralarse de un cargo
comespondiente al Escalafon Auxiliar, acorde a lo previsto en el articulo 8 N° & de la Ley
N® 18.883, el postulante deberd poseer Licencia de educacion basica o enconfrarse en
posesion de estudios equivalenies);

&. No haber cesado en un cargo publico como comnsecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que havan transcumido mas
de cinco anos desde la fecho de expiracian de funciones,
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f. Mo estar inhabiltods poro el gjercicio de funcicnes o cargos plblices, ni hallarse
condenado por delifo gque tenga asignada pena de crimen o simple delitc. 5in perjuicio
de lo anterior, tratancose del acceso a cargos de auxiliares ¥y adminstralivos, no sed
impedimenio para el ingreso encontrarse condenade por dicito gue tenga asignada
penc de simple delito, siempre que no sea de aguelios contemplodos en el Titulo v,
Libro I, del Cédigo Penal.

g. Mo enconfrarse afectos a alguna de las causales de inhabiidad previstas en el Ariculo
54 del DFL 1-19543 que fija el texto refundido, coordinado y sistemnatizado de la ley N°
18.575, Organica Constilucionol de Basas Generales de la Administracian del Esfado

1.2.  REGUISITCS ESPECIFICOS:

Mo fiena,
1.2. REQUISITOS DESEABLES:

a. Poseer experienciaen el ambite municigal
b. Poseer experencia en el estameanto Auxilior.

2, FUNCIOMES DEL CARGO.

El cargo Auxiliar &5 responsable de ejacular lobores de apoyo en el funcionomiento diario de
las dependencias municipales, asegurando condiciones adecuadas pora la prastocidn de
servicics, confribuyendo ol cumplimiento de los objetives institucionales v lineamiantos
definidos por la Pimera Autoridad Comunal, detiendo cumplir con las siguientes funciones:

Realizar lobores de aseo, maniencién y craen,

Apoyar en el traslado de personal. documentos, materiales o aguipos.

Ejecutar tareas de cpoyo logistico en acfividades municipoales.

Controlar acceses o apoyar en kabores de resguarde vy cuidado de dependencias.
Coloborar en tareas simples de apoyo en procesos infemos.
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<& deja constancia gue, atendido el carGeter de “"Genérico” del carge al gue se postula, &l
funcionario debera ejecutar fodas cquelias tareas o cometidos que e sean encomendados
por el 5r. Alcalde, de acuerds con las necesidades del servicio,

3. PROCESO DE POSTULACION

Las Basss del Concurso estardn disponibles segin lo indico el croncgrama del concurso en o
pagina web de la Municicalidad de Alc Hospiclo. [www maho cl], odemads publicase un
avisc en el Diario de mayor circulocidn regional, en un lugar visible en cependencias del
Edificlo Consistorial de esta Casa Edilicia, v, ademds, serd remitida a lodas las Municipolidaodes

de lo Regidn,

Asimismo, los Basss estardan a disposicion del piblico en o Oficing de Parles del Edificio
Consistorial de la Municipalidad de Allo Hospicio, ubicada en Av, Ramén Pérez Opozo N® 3125
de esfa comuna, an horaro de atencién de Lunes a Viernes de 08:30 a 13:00 horas.

Los antecedentes deberdn ser entregados en sobre cerado y en los fechas indicados en
cronoegrama adiunto o kas presentes bases en o Oficina de Partes del Edificio Consistorial,
ubicado en Av. Ramon Pérez Opaze N° 3125 de esta comuna, cuyo horario de atencidn es
desde las 08:30 a las 13:00 horas, indicando el nomore del postulante, sus datos de confacto
{telefono, direccion parficular y correo electrdnico), asi como &l nombre del cargo al gue
postula v &l nimero de concurso.
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Una vez recibidos los sobres, se amilird un comprobante de recepcidn vy el solo hecho de que
el interesodo presente su postulacion, constituye plena aceptacion de las presentes boses,

No se aceptardn postulacicnes que se realicen via careo electranico, entregas parciakes, ni
se podndn agregar nueves cniscedentes, una vez recicida la postulacion,

Las postulaciones recibidas fuera de plozo serdn declaradas inadmisibles.

Para efecios de citacién o enfrevistas, notificaciones o cualguier ofra informacion requenda
durante el desamolle del concurso, s& deja expresa constancia que las comunicaciones se
reqlizaran por madio comeo elecironico y/o via telefonica al nimeroe de contacto indicado

por 2lflo postulante.

Parg realizar el andlisis v evaluacion de aonfecedentes, se deberdn presentor todos los
documentos v evidencias regueridas, en caso contrario. los postulantas serdn excluidos del

pocesn,

E postulonte que fengo alguna discopocidad o movilidad reducida que pudiero
comprometer su participacion £n & cerfamen, podra informaro s lo estima convenignts con
al fin de fociitor los condiciones de atencidn en la enfrevista personal vy garantizor su
parficipocian en igualdad de condiciones.

4. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Carfa de oposicion dirgica al 5r. Alcoide posivlando al corgo.

b) Cumiculum Vitae.

c] Fofocopio simple de lo Cédula de Idenfidad por ambos lados

d} Cerlificado de nacimignio.

e Ceriflcado de sifuacidn militar al dia con una emision no superior a 30 dias a la fecha
de presentacion de ontecedentes.

fl Cerificado de Antecadentes con una emision no supenor a 30 dias a la fecha de
presentacion de antecedenteas.

0] Daclaracian Jurada smple para ingresa a la Administracion POblica que acredite no
haber cesadeo en un cargo plblice come comnsecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o medida disciplinara y no estar inhabilitads para el ejercicio
de funcionas o cargos publicos,

h} Copiasimple de cerificodo de Licencia de educacion bdsica o su equivalanie.

i] Copiasimple de cursols) de formocion y capacitacion(es), si los tuviere.

Il Copiasimple de documentos y/o cerificados de experiencia labaoral

Aguelics postulacicnes que acompanen foda la documentacion requarnda serdn ceclaradas
admisibles, mientras que, aguellos gue no cumplon con lo entrega de los documentos
sefnalados anteriormente no serdan admitidas, guedandao fuera del concurso.

5. COMITE DE SELECCION

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 19, en relaclén a lo contemplado en el articuls
J2. ambos de la Ley N® | 8,883, el comité de seleccidn de los concursos publicos de la especie
esfard conformado por los siguientes integrantes:

« 5r. Juan Reyes Pafifio: Profesional, Grado 5° EMSE, lefe de Persanal v Secrelario
Comité de Selaccion.

« 5r. luis Avendofio Reyes: Directivo, Grado 5 EMS, Integronfe Comité de
Seleccion.
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« 5. Doniel Gajardo Miralles: Direcfivo, Grado 50 EMS, Integrante Comité de

Seleccion,
s Sr. José Valenzuelo Dioz: Directivo, Grodo 5% EMS, Integrante Comité de

selaccion,

&, ETAFPAS DEL CONCURSO Y F'DDEEAEI":-J'H DE FACTORES PARA EL CARGO
Una ver determinada lo admisiblidad de la postulacion del parficipante, o continuacion, s
especifican los distintos porcentajes asignodos o cada etapa sucesiva del proceso de
acuerdo siguiente delalls:
ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR. [30%)
ETAPA Z: EVALUACION DE EXPERIENCIA LABORAL. [30%)
ETAPA 3: FHTREVISTA PERSOMAL. [40%)

TOTAL PONDERACION: 100%

ETAPA 1: Egguggg@ CURRICULAR 30°% (100 puntos maximo)

El Comité de Seleccién del Concunc Flblico, redlizard una primero evaluocion de los
antecedentes, en base a la verificacion, cumplimiento vy ponderacién de los documentos de
tipo cumcular requeridos en los presentes boses,

En ezfa etapa se evaluaran los estudios y cursos de formacion educacional y de capacitacion
que poasean los postulante: conforme a la siguiente fabla:

POMDERACIGN s
Purhiacitn maxima de lo Etapa a+h = 100punbes
a. LICENCEA DE EDUCACION BASICA O 51U EGUIVALENTE CAURCACIGN
| Pomen 1 !I )
| Mo posee | 0
b, CURSOS ¥ CAPACITACIONES CALFICACION
Preoenr ol
Mo pogss, o
ETAFPA 2 EVALUACION DE EXPERIENCIA LABORAL 30% (100 puntos maximo)

El Comité de Seleccidn del Concurso Pdblice, realizard una evaoluacion de la experencia
loboral de los poslulontes acorde a los antecedentes y cerdificodones que aguelios
presenten y seran evaluados de ocuerde a la siguiente tabla

POMDERACION R
Puntuacidn mdxima de la Hapa a+b = 100 punhos

S

o. EMPERIEMCLA BN EL DESEMPEMC DE CARGOS EM EL SECTOR MUMICIFAL. SECTOR PRIVADD U
OTROS ORGANDS DE LA ADMINISTRACKIM DEL ESTADG CALFICACION

| Prosee experiencio en sechor municipal en corgos oulicees. &0




—
Fosee expeience en echor privado o ofros Grgonas o 10 adminisirocitn del Estodo en corgos n
oulitres. - s
No posee espeiencia en sechor municlipal. secion privoado w alros drgomeos de o odiminisinocidn del Esloda o

b, CANTIDAD DE ANOS DE EXPERIENCIA EN SECTOR MUNICIFAL SECTOR FRIVADO U OTROS
GRGANOS DE LA ADMIMISTRACION DEL ESTADO CALNCACION

Pasme 5§ o me1s ofen o BXpri e 81 S8 ol municipol | 40
Posees 5 oy (il de experiencio en seclor pivado u oinos degonos der o adminisirociin del Exdooda. a5
Poses anite 2 o 4 afts de saperiencia en secton manicipal. | I k.1
Foses enive 2 o4 ofos che eaperiencio en seclon piivoedo v olros degoncs de o adminsiocibn oel | 25
Edlaclo. ]

Pates masss e 2 afat de sgedencis an ecion rmmicipal | a0
Posos mands de 2 afos de sxpedancio en sechor plvodo o Ocs Srgonos de la adminsiiocion ded [ 0
Eslmdio.

Mo o experiencio on sechke municipol, sechon privodo w obios Srgones de k odminilrocidn del | o
Estado . !

En esta etapao el Comité de Seleccion evaluard los aptitudes especificas de cada postulante
para el desempefio de funciones en base a las respuestas otorgadas por los aguellos en dicha
instancia.

Las aplitudes para el desempefio del cargo a corsiderar en esta etapa serdn las sigulentes:

a. Pensamienio analitice: Comprender una stuacidn o problema. cenfrandose en detalles v
desagregandola en peguenas portes. Entender las secuencias temporales v establecer
relaciones causa - efecto entre los elementos que componen la situacidn,

b. Geslion y logro: Capacidad para crientarse al logro de los objetivos, planificando y
analzando informacion, de manera de lograr lo eficacia, eficiencia vy calidaod en al
cumplimiento de su labor.

c. Manejo de crisis y confingenclas: Capacidad para alcanzor los objetivos previstos en
situaciones de presién, pues las resoluciones o fallos deben desamollarse en un acotado
periodo de fiempo.

d. Manejo Comunicaclonal: Fluidez verbal en el lenguaje, buena diccién y redaccidn,
capacidod de expresar claramente sus ideas v opiniones, sobriedad en el lenguagje v su frato
sacial. Transmitir chara vy oporfunamente la informacion necesaria e impartir insfrucciones.

e. liderazgo e independencia: Copocidod poro ocoger necesidades, opiniones vy
requermisntos de los funcionarios integrandolos en su gestién; adentande los acdones hacla
laincorporacion de la visién institucional, con la necesaria independencia que debe seguir la
actlividad administrafiva.

Se dejo constanclo que se convocard a Enfrevista Personal Onica vy exclusivamente a los
postulantes que hayan oblenide un 30% o mds en lg evaluacién de las etapas antericres de
este cerfamen.

En caso gue el postulante haya obtenide un puntaje menor a éste, verd concluida su
participacion, lo que también s& comunicarn por comeo elacirdnico.

Lo evaluocion de los apfiftudes de los postulantes en la etapa de Enfrevista Fersonal se
recalizarda en base a los parameatros consignados en la siguente fabla:

PONDERACION 407
Punfuaclin méximo de lo elapa a+b+e+d = 100 punbos



o, PRESENTACION PERSOMAL CAUFICACION

Fresentockin Personal formol a la enfravisia, LY
| Presentackan Pesonal semiformal a lo enfrevista. -]
Fresentockin Persondl infornal o inodecuada poro une enlrevisia, o
| b. FLUIDET EN LA EGHﬂl_iﬁﬂﬁHT _wus_ldm ORAL ADECUADA AL CARGO CAUFICACION
Sa enprasa de moarserd moy luido glilizondo en fodo momento lkengucje formal, 10
| concoplas Idcnicos avarzodos ¥ desarallongdo ideas muy coherantss.
e expraso de moneno odecuada, utiizande habituaimente lerguaje formal, olgunos 15
conceptos Monicos vy cesamallandn ldeas relatfivamenta coharenias.
5e exprasa de manera inodecuada, uilizondo lenguaje no formal, o coupoando o
concaphes Menans y desarallands ideos de poca canarencia
c. DOMINIO TECHICO DE MATERIAS REFERIDAS AL CARGOD CAUFICACION
Responde de manera muy comecta, completa y pedinente g todas las consulhas que s& 40
le formulan
Eesponde de manara hoblhsaimente comecta, complaia v pedinents a o moyark de los 25
CoOmUTaR Qus de e formnulan
Responde de manera relafivomante corecla, completa vy pedinenie a pooos o algunos 10
da bz consulta: gus sa le fommulan
Ho resdonde de monerd coffecla, complata ¥y peringsle a kK consullos que 1e le o
oo
d. CARACTERISTICAS DE INICIATIVA Y HABILIDADES BLANDAS CALUFICACION
Demiasita caracteristicas sobresaientes de inicialiva y hoblidodes blandas, 20
Demussira caracieristicas relafivas de iniciafiva y hobilidades blondas. 15
| Demuastra coractersficas bajas de niciative v habilidades Blandas 10
| Mo damwuestro carachenisficas de iniciabva y nobilidadss blandas 0

7. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

Publicocitn de bases v aviso da concurso en diario de mayor crouacian regional,
an paging wab weevumaho.cl, en Edificic Cansistanial ¥ comunicockan a demds 20 e Albdl 224
Murizipcidaodes de la Regidn

Iniciz Corvocolona: Recepcion de antecedentes:

Esta s realizosd en o Dficing de Partes de ko Municipolidad de Alta Hospicio
ubicada en Av, Baman Pérez Opaza N 3125, Alte Hasoicic &n horans de Cal 04 ol 08 ge Moyo o= 2024
funcionomignio de 1o misma enive las 08:30 o los 13.00 horos.

Admisibilcod de posiulaciones, evaluacida cumoular, evaluncidn de sxpeianca
labaral W Famaddas o enlreyisiog,

Enirevislos Personales;
Ecter e realizardn prosencidliments ante o Comild de SelBecidn an

depencensiog del Edificia Camsistonal usicads an Av. Ramén Pérer Oparns W | Del 14 ol 20 de moyo de 2026
125, Allo Hoipicio, @ ks horgrios v oficings guee & ndicoran en o respechva

Dal |1 al 13 de moys e 2024

cormacalaria,

Freparacion temo de seleccionadas Dl 22 al 26 de mays de 3026
Frasaniociin lerma ol & Alcalde 27 de maye da 2024
Resoluclén concurns por parte ael 5, Alcalde 208 d 2% de mayo oe 2024

NOTA: Lo Municipoidad de Allo Hospicio s& ressmva el derecho de exiender los plozos
cantemplodos en el cronograma cuando las circunstancios lo aconsejen por ung causa
debidamente jusfificada la cudl serd plasmada en el Acto Administrative gue asl lo disponga.
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8. ELABORACION DE TERMA

El Comilé de Sefeccion ordenard a los postulantes iddneos en base al puntoje final obienido
de forma decreciente y elaborard la terma que propondrd al Sr. Alcalde en base a los fres
mayores puntajes respecto de coda cargo a provesr,

ie establece una ponderacion total minima del 5056 para gue los candidatos se puedan
considerar postulantes idédnecs para conformar la tema gue serd presentada al 5. Alcalde,
oor tratarse de un carge corespondiente al estamento Auxiliar.

En caoso gue tueran menos de fres los candidatos que hayan ovanzado en este certamen v
obtenide la penderacian fotal suficiente para ser considerados en la tema, se propondran
éstos, en orden decreciente segun el puntoje obtenico.

H Comité de Seleccion propondrd al 3r. Alcalde los nombres de los postulantes que hayan
alcanzado los mds altos puniajes en orden decrecienta, con un maximo de fres de ellos.

9. RESOLUCION DEL CONCURSO

B cancurso serd resuelto por el 5, Aloclde o a quien le comesponda subrogor al misma en los
plazos pravistos &n &l cronograma del cerfamen, guien designard o uno de los integrantes
propuesios,

Dicha resolucidn serd notificada al concumsanta seleccionado de forma personal o por carto
certificada al domicilio sefalado en su postulacion, indicands la fecha en que debe asumir
el cargo y el plazo que liene para su acaplfacion.

B postulanta que desee aceptar el cargo deberdd comunicar por escrito tal circunstancia al
5r. Alcalde mediante carfa simple dingida a la Primera Autordac Comunal. Sa deberdn
gcompanar a la misma. los documentos originales de cumplimiente de los requisitos
obligatorios de ingreso si comespondiera.

Una vez acepiade el cargo de la forma prevista, la Municipalidod de Alto Hespicio procederd
a dictar el respectivo Decreto Alcaldicio de Nombramiento en calidad de Titular, el cual sera
nofificodo de formo personal ¢ par corta cerificoda al domicilio sefalado en su postulacion,

Si el postulante seleccionado no acepia sxpresaments el cargo o bien, si acepfa el mismao,
pera no asume sus funciones dentro del plazo dispuesto por el 5r. Alcalde, su seleccion o
nombromiento quedard sin efecto, pudiendo &l lefe Superior del Servicie proceder a nombror
a olra de los infegrantes de ka tema propueesta por el Comite de Seleccion.




