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Cerro Sombrero, 28 de junio del 2019.-

NUM _ 908/ (SECCION B)

VISTOS:

1) El Decreto Alcaldicio N° 902, de fecha 28 de junio de 2019, que aprueba las Bases del llamado a
Concurso Piblico de Oposicién y Antecedentes, para proveer cargo de Adminisirativo del
Departamento de Oficina de Partes, Grado 16 de la E.S.M., para la llustre Municipalidad de
Primavera.

2) Decreto Alcaldicio N° 1102, de fecha 12 de diciembre de 2017, sobre encasillamiento de funcionarios
municipales.

3) Decreto Alcaldicio N° 906, de fecha 28 de junio de 2019, que corrige Decreto Alcaldicio N°1102, de
fecha 12 de diciembre de 2017, incorporando vacancia de cargo de Administrativo grado 16 de la
E.SM.

4) La ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

5) Laley N° 19.280, que establece normativa para personal de las plantas de las municipalidades.

6) La ley N° 20.742, que perfecciona el Rol Fiscalizador del Consejo, Fortalece la Transparencia y
Probidad en las Municipalidades, crea cargos y modifica Normas sobre Personal y Finanzas
Municipales.

7] las afribuciones que me confiere el articulo 63 letra i) de la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades, en relacién al articulo 12 de la misma para dictar resoluciones de cardcter
obligatorio.

8) El Acta Complementaria del Tribunal Electoral Regional, Regién de Magallanes y Antértica Chilena, de
fecha 24 de Noviembre de 2016, que proclama Alcalde en la Comuna de Primavera.

9) El Decreto Alcaldicio N° 500, de fecha 17 de abril de 2019, que designa Subrogancia de Secretaria
Municipal.

CONSIDERANDO:

1) Que es necesario llamar a Concurso Piblico, para proveer cargo de la Planta de Administrativos, de la
llustre Municipalidad de Primavera.

2) las Bases Administrativas del Concurso Piblico de Oposicién y Antecedentes, para proveer el cargo de
Administrativo del Departamento de Oficina de Partes, de la Planta de Administrativos de la llustre
Municipalidad de Primavera.

DECRETO

1° LLAMASE, a Concurso Piblico de Oposicién y Antecedentes,
para proveer el siguiente cargo de la Planta de Administrativos de la Municipalidad de Primavera:

PLANTA GRADO CANTIDAD CARGO A DESEMPENAR
ADMINISTRATIVO | 16° E.S.M. 1 ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
OFICINA DE PARTES

2° PUBLIQUESE, las Bases del Concurso Piblico en un diario de
circulacién regional y en la pégina Web de la llustre Municipalidad de Primaverq,

www.municipalidaddeprimavera.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE a las Municipalidades de la Regisn
de Magallanes y Antértica Chilena, Jefe de Personal, REGISTRESE Secretaria Municipal, y una vez hecho,
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BASES LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION Y ANTECEDENTES
PARA PROVEER CARGO DE ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
OFICINA DE PARTES, GRADO 16 DE LA E.S.M PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE PRIMAVERA.

El presente documento comprende las bases que regulan el llamado a concurso poblico de
ingreso para seleccionar el cargo de Administrativo del Departamento de Oficina de Partes,
de la llustre Municipalidad de Primavera.

El Concurso Piblico de ingreso a la Planta Administrativa de la llustre Municipalidad de
Primavera, se ajusta a la normativa contemplada en la Ley 18.883 sobre Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; Ley 19.280 que establece normativa para
personal de las plantas de las municipalidades; Ley 18.695 Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y la Ley 20.742 que crea cargos y modifica normas sobre personal y
finanzas municipales.

I.- DESCRIPCION DEL CARGO:

Planta: Administrativo

Cargo: Encargado Departamento de Oficina de Partes

Grado: 16° E.S.M

Lugar de desempeiio: Cerro Sombrero, comuna de Primavera, Provincia de Tierra del Fuego.

Il.- PERFIL DEL CARGO:

En general personal comprometido con el servicio piblico, bésicamente con los principios de
responsabilidad, probidad, transparencia y eficiencia en la funcién publica.

En lo particular, con conocimiento y habilidades para la realizacién de todas las tareas
relativas al departamento de Oficina de Partes, en especial el sistema de control, archivo,
mantencién y distribucién de documentacién municipal, atencién de publico, funciones
relativas a transparencia, registro de documentacién en plataforma Siaper, entre otras.

lll.- REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS:

Para ingresar a la municipalidad seré necesario cumplir con los siguientes requisitos
establecidos en los articulos 10y 11 de la Ley 18.883:

a) Ser ciudadano;

b} Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién bésica y/o poseer el nivel educacional o titulo profesional
o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo piblico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido més de 5
afios desde la fecha de expiracién de funciones; y
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f)  No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos piblicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

Los requisitos sefialados en la letra a), b) y d) deberdn ser acreditados mediantes documentos o
certificados auténticos.

El requisito establecido en la letra ¢) seré acreditado mediante certificacién del Servicio de Salud
correspondiente, en forma posterior a la resolucién del concurso.

Los requisitos fijados en la letra e} y f} serdn acreditados mediante declaracién jurada simple. La
falsedad de esta declaracién hard incurrir en las penas del arficulo 120 del Cédigo Penal.

Todos los documentos, con excepcién de la cédula de identidad, serdn acompaiiados al decreto de
nombramiento y quedarén archivados en la Contraloria Regional de Magallanes y Antértica Chilena.

IV.- REQUISITOS ESPECIFICOS OBLIGATORIOS:

a) Educacionales: Certificado de titulo profesional y/o técnico, o licencia de ensefianza media.

b) Especiales:

e Conocimientos bdsicos en Estatuto Administrativo y normativa municipal

»  Con conocimientos bésicos en normativa de transparencia

» Con conocimientos en Sistema de Registro de Personal Siaper

e Manejo en sistema administrativo de documentacién

c) Experiencia Laboral: Experiencia demostrable en el émbito municipal, o en instituciones
plblicas o privadas donde haya desempefiado cargos y/o funciones similares al de
administrativo del departamento de Oficina de Partes.

V.- ANTECEDENTES QUE DEBEN SER ACOMPANADOS A LA POSTULACION:

a) Curriculum vitae

b) Certificado de Nacimiento

c) Certificado de Antecedentes

d) Certificado de titulo o de estudios segiin sea el caso

e) Certificados que acrediten experiencia laboral

f)  Certificado de situacién militar al dia, cuando corresponda

g) Certificados que acrediten cursos de capacitacién y/o especializacién, relativos al cargo que
postula.

h)  Declaracién jurada simple, que sefiale: que no ha cesado en el ejercicio de funciones o cargos
péblicos, como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente; o por medida
disciplinaria; no estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos poblicos, ni
encontrarse inhabilitado por las causales del articulo 54, letras a), b} y c) de la Ley 18.575,
modificada por la Ley 19.653, sobre probidad administrativa.

VI.- DE LA ENTREGA DE LAS BASES:

los inferesados podrén acceder a las bases del concurso en el sitio  web
www.municipalidaddeprimavera.cl, desde el dia 01 de julio hasta el dia 10 de julio inclusive, y/o
retirarlos en Oficina de Partes de la Municipalidad, ubicada en calle Arturo Prat 191, Cerro Sombrero.
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Vil.- DE LA RECEPCION Y PLAZO DE ENTREGA DE LOS ANTECEDENTES:

Las postulaciones y sus antecedentes deberdn ser entregados y ordenados segun lo establecido en los
requisitos y anexos adjuntos, directamente o mediante carta certificada en dependencias de Oficina
de Partes de la Municipalidad, hasta las 17.00 horas del dia 10 de julio, plazo que es
impostergable. No se recibirdn postulaciones por correo electrénico.

Para efectos de presentacién de antecedentes, se deberén presentar en original, salvo fotocopias
legalizadas de los fitulos o diplomas de estudios académicos, y de los concernientes a certificar la
experiencia laboral.

VIil.- ETAPA DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

En esta efapa se evaluard el fiel cumplimiento de los requisitos minimos del postulante para seguir
adelante en la evaluacién. Los criterios de evaluacién son los presentados en la siguiente tabla.

PUNTAJE
CRITERIO DE EVALUACION SUB CRITERIO CANDIDATO

Técnico nivel medio o superior = 20 ps.

Estudios Ensefianza media = 15 pis.

Ensefianza bésica = 0 pts.

Sin licenciatura = O pis.

Si el candidato tiene 15 o mds puntos en esta etapa, pasard a la siguiente etapa de evaluacién de
antecedentes laborales y de especializacién.

IX.- EVALUACION DE ANTECEDENTES Y SELECCION DE POSTULANTES:

Un Comité de Seleccion evaluard los antecedentes de los postulantes que habiendo cumplido con los
requisitos minimos hayan pasado a la siguiente etapa.

El procedimiento de seleccién se dividirg en tres etapas, que a continuacién se detallan:
1° Evaluacién de Antecedentes (Cursos de formacién educacional y de capacitacién)
2° Evaluacién Psicolégica

3° Entrevista Personal

La evaluacién de los antecedentes entregados por los postulantes, més la evaluacién psicolégica y la
entrevista personal, todos sumados, tendrén un puntaje méximo de 100 puntoes, que se distribuirdn
de la siguiente forma:

* Estudios y requisitos minimos, con un méximo 20 puntos

*  Cursos de formacién educacional y de capacitacién, con un méximo de 10 puntos
*  Experiencia Laboral, con un méximo de 25 puntos

* Entrevista psicolégica, con un méximo de 25 puntos

* Entrevista personal, con un méximo de 20 puntos
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X.- PAUTA DE EVALUACION
PUNTAJE
Efmﬂﬂ‘c’lgz SUB CRITERIO 2:::;‘; TOTAL
CANDIDATO

3 omés = 10 pis.

Cursos de formacién de

educacién y/o capacitacién 2 =7 pts.
en el area a desempefiar 1=5pts.
0 =0 pts.

S afios o més en el Servicio Municipal ejerciendo el
cargo de Oficina de Partes = 25 pts.

5 afios o mds en cargos similares en Servicio Municipal
o Piblico = 20 pts.

3 afios o mds en cargos similares en Servicio Municipal
Experiencia laboral o Servicio Piblico = 15 pts.

2 afios 0 mds en cargos similares en Servicio Municipal
o Servicio Piblico = 10 pts.

2 afios o mds en el Servicio Privado = 5 pts.

1 afio o mds en cargos similares = 3 pts.

<1 afio de experiencia laboral = 0 pts.
Entrevista psicolégica Criterios psicolégicos Mdximo 25 pts.
Presentacién personal y puntualidad = méximo 5 pts.

Entrevista personal Domino del érea a desempeiiar = méximo 10 pts.

Desenvolvimiento y expresién oral = méximo 5 pts.

XI.- PUNTAJE MiNIMO PARA SER CONSIDERADO EN ENTREVISTA PSICOLOGICA

Los postulantes que presenten los tres (3) mejores puntajes una vez realizada la evaluacién, pasardn
a la entrevista psicolégica. Esta se realizard entre los dias 17 y 19 de julio de 2019, aviséndose
oportunamente el horario y lugar a los postulantes seleccionados.

Xil.- PUNTAJE MiNIMO PARA SER CONSIDERADO EN ENTREVISTA PERSONAL:

El postulante que obtenga 12 o mds puntos en la evaluacién de Entrevista Psicolégica, sera
considerado postulante idéneo para continuar con la fase de entrevista personal, en la que los
postulantes deberén obtener como puntaje minimo 10 puntos. La entrevista personal se realizaré entre
los dias 25 y 29 de julio de 2019.

Xiil.- PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO:

El postulante que obtenga 70 o més puntos, una vez superadas todas las etapas de evaluacién del
concurso (estudios, formacién académica y capacitacién, experiencia laboral, entrevista psicolégica
y entrevista personal), serd considerado postulante idéneo.
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XIV.- FORMACION DE TERNAS:

Funcionarios Municipales, el Comité de Seleccién En el evento de producirse igualdad de puntaje que
dificulte la conformacién de la terna correspondiente, el Comité de Seleccién someterd a una nueva
entrevista personal a aquellos postulantes que se encontrasen en esta condicién. Los dias, horarios y
lugar de esta entrevista se comunicarén oportunamente.

XV.- RESOLUCION DEL CONCURSO:

El Sr. Alcalde seleccionard de la terna, a aquel postulante que estime conveniente para los intereses
del Municipio, cuyo nombramiento deberd ser notificado al Concejo Municipal y posteriormente se
procederd al registro en Sistema de Informacién de Contraloria General de la Repiblica.

XVI.- NOTIFICACION A POSTULANTE SELECCIONADO:
La notificacién se realizaré por uno de los medios sefialados en el articulo 20 de la Ley 18.883.

El postulante seleccionado deberd manifestar su aceptacién del cargo y acompaiiar en original, los
documentos probatorios de los requisitos de ingreso sefialados en el articulo 11 de la Ley 18.883

sobre Estatuto para Funcionarios Municipales y demés documentos enviados, dentro del plazo de 3
dias hébiles.

XVil.- CRONOGRAMA DEL CONCURSO:

Publicacién del Concurso: 01 y 02 de julio de 2019

Entrega de Bases del Concurso: 01 de julio al 10 de julio de 2019
Recepcién de Antecedentes: 01 de julio al 10 de julio de 2019
Entrevista Psicolégica: desde el 17 al 19 de julio de 2019
Entrevista Personal: desde el 25 al 29 de julio de 2019

Resolucion del Concurso: 08 de agosto de 2019

Notificacién al Postulante Seleccionado: 09 de agosto de 2019

Cerro Sombrero, 28 de junio de 2019.
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Conforme a lo establecido en el articulo 19 de la Ley 18.883 sobre Estatuto Administrativo ~




