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ANEXO 1
cODIGO 06

NOMBRE DEL CARGO : TECNICO DAF
CANTIDAD DE CARGOS : 1

ESTAMENTO : TECNICO
GRADO :17°DE LAEM.S.

1.- CONOCIMIENTOS DESEABLES

1.a) CONOCIMIENTOS DESEABLES PARA EL CARGO EN LAS SIGUIENTES
MATERIAS:

- Computacion nivel basico o intermedio en Word o Excel

- Cursos en materias de Chilecompra

- Cursos de formacién o capacitacién en materias municipales o del sector publico.
- Conocimientos en activo fijo

- Conocimientos en inventarios fisico y/o digital

1.b) CONOCIMIENTOS DEL AREA NORMATIVA:

- Ley N* 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

- Ley N" 18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

- Ley N° 19.880 que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen
los actos de los organos de la administracion del Estado

-Ley N°19.886, ley de bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios, y su Reglamento.

2.- COMPETENCIAS Y HABILIDADES DESEABLES PARA EL CARGO

- Compromiso Organizacional
- Trabajo en Equipo

- Vocacién de Servicio Publico
- Pro actividad

- Innovacion

3.- ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPA1.- ADMISIBILIDAD DEL (LA) POSTULANTE:

No Es
Cumple Cumple | Admisible
CONDICION DE ADMISIBILIDAD Cuimaen || comis | Aty

' Poseer Titulo Técnico Nivel Superior, otorgado
' por un Establecimiento de Educacién Superior
del Estado o reconocido por éste. i

EEOe, - ! J |
Presenta toda la documentacion exigida en las j i
bases del concurso. |

ETAPA 2: TEST PSICOLABORAL.:

Pasaran a esta Etapa 2 los postulantes cuyas postulaciones sean admisibles.
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Esta Etapa 2 se realizara por un profesional Psicologo (a) o una empresa, que la
municipalidad contratara especialmente para esta funcién y que medira la "Competencias
laborales para el cargo que postula®, el cual tendra una evaluacion de concepto “Apto para
el cargo” o “No apto para el cargo”.

El lugar y horario donde se tomara el Test Psicolaboral, se comunicara oportunamente a los
postulantes a través de correo electronico.

Sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electronico, registrado en sus
antecedentes de postulacion, debera acusar recibo de la citacion y confirmar su asistencia,
no siendo responsabilidad del municipio la no presentacion del postulante por no revisar su
correo electronico.

El Informe Psicolaboral entregara una sintesis de evaluacion |
y concepto de recomendacion de cada postulante, que se CALIFICACION

. ponderara conforme a la siguiente tabla: _ _—
I Puede continuar el
| Apto para @) cargo proceso del concurso

" No puede continuar el

No Apto para el cargo proceso del concurso

OBSERVACION: El! participante calificado como “No Apto para el cargo”®, no continuara en
las siguientes etapas del presente concurso.

ETAPA 3.-
EVALUACION CURRICULAR

'A | ESTUDIO Y CAPACITACION 30 PUNTOS MAXIMO

B | EXPERIENCIA LABORAL | 30 PUNTOS MAXIMO
TOTAL ETAPA 3 60 PUNTOS

|_ o . Puntaje por Puntaje
|i,-mmld\'_wmmai' = ST
A.1.- CURSOS DE CAPACITACION: ' -

En este factor se pondera la capacitacion del postulante en
las siguientes materias:

- Computacion nivel basico o intermedio en Word o Excel

- Cursos en materias de Chilecompra

- Cursos de formacion o capacitacion en materias munici-.
pales o del sector publico.

- Conocimientos en activo fijo.

- Conocimientos en inventarios fisico y/o digital

'a) Cursos desde 2 y hasta 10 horas (cantidad) _ 10

‘De1a3cursos 1l S

' De 4y mas cursos .10

' No presenta cursos B | 0

' b) Cursos desde 11 horas y mas | 20
De 1 curso 10
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' De 2 cursos I 15 | |

De 3y 4 cursos | 20
No presenta e 0 | :
SUB TOTAL 30

OBSERVACION: En el caso de que el postulante no tenga
cursos entre 2 y 10 horas, pero si tenga 5 o mas cursos de
11 horas y mas se le asignaran los 10 puntos del A.1.a)

Del mismo modo, si el postulante presenta diplomados o
magister en las materias indicadas, obtendra el maximo de
30 puntos en este faclor

No se considerara como curso los talleres.

'B. EXPERIENCIA LABORAL:

B.1. Experiencia por cada afio en el Sector Municipal o
Pablico en materias de compras publicas, activo fijo,
inventarios y materias administrativas, dentro de los Ultimos
10 afios.

Puntaje: 5 puntos por cada afio con un maximo de 4 afios. |

| La experiencia se debe acreditar de la siguiente forma: |

- Certificado de antigiiedad emitido por el empleador, en el | |
que consten los servicios prestados o el cargo, las '
funciones cumplidas y el periodo de desempefio.

- N B

B2 Experiencia en el Sector Privado en materias de
compras, inventario, activo fijo, dentro de los dltimos 10
afios.

' Puntaje: 5 puntos por cada afio con un maximo de 2 afios
' 10
Esta experiencia se debe acreditar de |a siguiente forma:

- Con el contrato de trabajo y finiquito o un certificado del
empleador.

PO : SUBTOTAL [ 30

OBSERVACION: En la experiencia se entendera como afio cumplido, un periodo trabajado
de 12 meses continuos.

Se sumara a los afios de experiencia debidamente acreditados, como un afio mas, la
fraccion de meses consecutivos que sea igual o superior a 8 meses, y solo tendra efecto en
el caso de que los postulantes acrediten minimo un afio de experiencia
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ETAPA 5: ENTREVISTA PERSONAL

Los postulantes para pasar a la siguiente Etapa 5 Entrevista Personal, deberan haber
obtenido un puntaje igual o superior a 36 puntos en la Etapa 3.

La entrevista personal se realizara en las fechas indicadas en el calendario de las bases
de postulacion, en Coelemu, en dependencias habilitadas para tal efecto, en fecha y
horario informado previamente y oportunamente a los postulantes seleccionados para
esta etapa, a traves de correo electronico.

Sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electronico, registrado en sus
antecedentes de postulaciéon, deberd acusar recibo de la citacion y confirmar su
asistencia, no siendo responsabilidad del municipio la no presentacién del postulante por
no revisar su correo electrénico.

La entrevista medira:

Conocimientos técnicos aplicados a casos practicos, en las materias indicadas en el
punto 1.-; y en relacion a las Competencias y Habilidades deseables para el cargo
indicadas en el punto 2.- ambos del presente Anexo 1 del Cédigo 06 de las presentes
bases.

| FACTORES PUNTAE
i 1.- Conocimientos técnicos deseables sobre normativas para el cargo 40
2.- Competencias y Habilidades deseables para el cargo

TOTAL 40
POSTULANTE IDONEO

Se entendera como postulante idéneo, a los participantes del Codigo 06 del presente
concurso, que obtengan un puntaje final acumulado en todas las etapas igual o superior a
70 puntos.

CONF Cl

Seran parte de la terna, los participantes del Codigo 06, que obtengan las tres mas altas
mayorias en la suma de los puntajes de todas las etapas del presente concurso.
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ANEXO 1
cODIGO 07

NOMBRE DEL CARGO : TECNICO SECRETARIA MUNICIPAL
CANTIDAD DE CARGOS : 1

ESTAMENTO : TECNICO

GRADO :17° DE LAE.M.S.

1.-

1.a)

1.b)

CONOCIMIENTOS DESEABLES

CONOCIMIENTOS DESEABLES PARA EL CARGO EN LAS SIGUIENTES
MATERIAS:

- Conocimientos en Microsoft Word y Excel.

- Conocimientos sobre la Ley de Transparencia y usabilidad del portal del Estado en
esta materia.

- Conocimientos sobre la ley de Lobby.

- Conocimientos sobre normas de participacion ciudadana.

- Conocimientos sobre normas que rigen el funcionamiento del municipio y su
personal.

- Conocimiento sobre la norma que rige los procedimientos administrativos del
municipio.

- Conocimiento sobre las normas que rigen la conformacion y funcionamiento de las
organizaciones comunitarias y la usabilidad de los portales relacionados (Registro
Civiy TER)

- Conocimiento sobre normas de transformacion digital.

- Atencion de Publico

CONOCIMIENTOS DEL AREA NORMATIVA:

-Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades,

-Ley N° 18.883 sobre Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

-Ley N° 19.880 establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los drganos de la administracion del estado

-Ley N® 20.285, sobre acceso a la informacion publica.

-Ley N° 20.500, sobre asociaciones y participacion ciudadana en la gestion publica

-Ley N°® 19418, que establece normas sobre juntas de vecinos y demas
grganizaciones comunitanas.

-Ley N° 21.180, de transformacion digital del Estado

2.- COMPETENCIAS Y HABILIDADES DESEABLES PARA EL CARGO

- Compromiso Organizacional

- Eficiencia y calidad del trabajo

- Trabajo en Equipo

- Vocacion de Servicio Publico

- Iniciativa y Pro actividad

- Orientacion y servicio al cliente (comunidad)
- Discrecion
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3.- ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPA1.- ADMISIBILIDAD DEL (LA) POSTULANTE:

No Es

CONDICION DE ADMISIBILIDAD Cumple Cumple | Admisible
Condicion Condicién | (SI-NO)

— —

Poseer Titulo Técnico Nivel Superior, otorgado

. por un Establecimiento de Educacion Superior
del Estado o reconocido por éste.

Presenta toda la documentacion exigida en las
|_bases del concurso. '

ETAPA 2: TEST PSICOLABORAL.:
Pasaran a esta Etapa 2 los postulantes cuyas postulaciones sean admisibles.

Esta Etapa 2 se realizara por un profesional Psicologo (a) o una empresa, que la
municipalidad contratara especialmente para esta funcién y que medira la “Competencias
laborales para el cargo que postula’, el cual tendra una evaluacién de concepto “Apto para
el cargo” o “No apto para el cargo”

Ellugar y horario donde se tomara el Test Psicolaboral, se comunicara oportunamente a los
postulantes a través de correo electronico.

Sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electronico, registrado en sus
antecedentes de postulacion, debera acusar recibo de la citacién y confirmar su
asistencia, no siendo responsabilidad del municipio la no presentacion del postulante por
no revisar su correo electronico.

. El Informe Psicolaboral entregara una sintesis de evaluacion
| y concepto de recomendacién de cada postulante, que se CALIFICACION
ponderara conforme a la siguiente tabla:

Apto para el cargo

Puede continuar el
. proceso del concurso
No puede continuar el

No Apto para el cargo proceso del concurso

ACION: El participante calificado como “No Apto para el cargo”, no continuara en
las siguientes etapas del presente concurso,

ETAPA 3.-

EVALUACION CURRICULAR

'A | ESTUDIO Y CAPACITACION - | 30 PUNTOS MAXIMO

”‘ EXPERIENCIA LABORAL |30 PUNTOS MAXIMO
TOTAL ETAPA 3 = 60 PUNTOS
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A.1.- CURSOS DE CAPACITACION:

En este factor se pondera la capacitacion del postulante en materias
indicadas en el punto 1.a) y 1.b) del presente Anexo 01.

'A.1.a) Cursos en Microsoft Word y Excel (igual o superior a 20 horas]r .
Word 1 5
 Excel nivel basico | 25

Excel nivel medio 5

Excel nivel avanzado 10

No presenta 0

A.1.b) Cursos de Capacitacién en las siguientes materias:
- Matera 1:
Inducciéon General a la Administracién del Estado: sector
municipal; sobre procedimientos administrativos; y, organizacion
interna municipal (horas sumativas).

50 horas y mas: 8 puntos 8
Entre 30 y 49 horas: 4

Entre 10 y 29 horas: 2

Entre 1y 9 horas: 1 punto

Sin capacitacién en esta materia: 0 puntos

- Materia 2:
Transparencia, Etica, Lobby (horas sumativas)

30 horas y mas: 5 puntos 5
Entre 15y 29 horas: 3

Entre 1 y 15 horas: 1

Sin capacitacion en esta materia: 0 puntos

- Materia 3:
Organizaciones Comunitarias y/o Participacion ciudadana en la
gestion local.

2
Capacitacion en esta materia: 2 puntos
Sin capacitacion en esta materia: 0 puntos

OBSERVACION: El puntaje sera asignado por la cantidad de horas de cada
materia, ejemplo en Materia 1, se suman las horas de los ultimos cursos
realizados en esas fmaterias en los Ultimos 4  afios.

No se contabilizara los cursos repetidos en diferentes afios, (en la misma
materia, mismo nombre y misma institucién). En estos casos, solo se
considerara el mas reciente.
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e S ™

B.1. Experiencia en el Sector Municipal en materias de: transparencia
activa y/o pasiva, organizaciones comunitarias, uso de sistemas
computacionales y trabajo administrativo,

Puntaje: 2.5 puntos por cada semestre, con un maximo un afo.
La experiencia se debe acreditar de la siguiente forma:
- Certificado de antigliedad emitido por el empleador, en el que consten

las funciones o tareas realizadas, acorde con lo requerido, y el periodo
de desempenfio.

B.2. Experiencia en la usabilidad del Portal de Transparencia y del
Portal del Registro de Personas Juridicas del Servicio de
Registro Civil.

- Certificado emitido por la jefatura directa, o por quien legaimente le
subrogue, que acredite la usabilidad del portal de transparencia, activa] 5
y de acceso a la informacién, y del portal del Servicio de Registro Civil
e Identificacion, respecto al registro de organizaciones comunitarias,
con alguna imagen de pantalla o algin reporte donde aparezca el
nombre del postulante.

B.3. Experiencia en el Sector Privado y otras entidades gubernamen-
tales en materias de: transparencia activa y/o pasiva, organizaciones
comunitarias, atencién de publico, uso de sistemas computacionales
y trabajo administrativo.

|
Puntaje: 2.5 puntos por cada semestre con un maximo de 2 semestres.

Esta experiencia se debe acreditar de la siguiente forma: i

5
- Cerntificado de antigliedad emitido por el empleador, en el que consten
las funciones o tareas realizadas, acorde con lo requerido, y el periodo
‘ de desemperio, 0;

- Contrato de trabajo con el Finiquito, para conocer las funciunas‘ ‘ ‘

realizadas por el postulante. (No se considerara si solo presenta el
contrato o solo el finiquito).

OBSERVACION: En la experiencia se entendera como semestres.

La suma de las fracciones de meses no consecutivos podra considerarse para el computo
total.

ETAPA 5: ENTREVISTA PERSONAL

Los postulantes para pasar a la siguiente Etapa 5 Entrevista Personal, deberan haber
obtenido un puntaje igual o superior a 36 puntos en la Etapa 3.
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La entrevista personal se realizara en las fechas indicadas en el calendario de las bases de
postulacién, en Coelemu, en dependencias habilitadas para tal efecto, en fecha y horario
informado previamente y oportunamente a los postulantes seleccionados para esta etapa,
a través de correo electronico.

Seréa responsabilidad de cada postulante revisar su correo electronico, registrado en sus
antecedentes de postulacion, debera acusar recibo de la citacion y confirmar su asistencia,
no siendo responsabilidad del municipio la no presentacion del postulante por no revisar su
correo electronico.

La entrevista medira:
Conocimientos técnicos aplicados a casos practicos, en las materias indicadas en el

punto 1.-; y en relacion a las Competencias y Habilidades deseables para el cargo
indicadas en el punto 2.-, ambos del presente Anexo 1 del Codigo 07 de las presentes

bases.
FACTORES s \
1.- Gm[my_qhz_g_ttdnlcm dmnhhjmnﬂnmﬂm para el cargo ‘ 40 |
2.- Competencias y Habilidades deseables para el cargo . -
 TOTAL 40
POSTULANTE IDONEO

Se entenderd como postulante idoneo, a los participantes del Codigo 07 del presente
concurso, que obtengan un puntaje final acumulado en todas las etapas igual o superior a
70 puntos.

CONFORMACION DE LA TERNAS:

Seran parte de la terna, los participantes del Codigo 07, que obtengan las tres mas altas
mayorias en la suma de los puntajes de todas las etapas del presente concurso.
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ANEXO 1
cODIGO 08

NOMBRE DEL CARGO : ADMINISTRATIVO SECRETARIA MUNICIPAL
CANTIDAD DE CARGOS : 1

ESTAMENTO : ADMINISTRATIVO

GRADO

:15° DE LA EM.S.

1.- CONOCIMIENTOS DESEABLES

1.a) CONOCIMIENTOS DESEABLES PARA EL CARGO EN ALGUNAS DE LA
SIGUIENTES MATERIAS:

Conocimientos en Microsoft Word y Excel.

Conocimientos sobre la Ley de Transparencia y usabilidad del portal del Estado en
esta materia.

Conocimientos sobre la ley de Lobby.

Conocimientos sobre normas de participacion ciudadana.

Conocimientos sobre normas que rigen el funcionamiento del municipio y su
personal.

Conocimiento sobre la norma que rige los procedimientos administrativos del
municipio.

Conocimiento sobre las normas que rigen la conformacion y funcionamiento de las
organizaciones comunitarias y la usabilidad de los portales relacionados (Registro
Civiily TER)

Conocimiento sobre normas de transformacion digital.

Atencion de Publico

1.b) CONOCIMIENTOS DEL AREA NORMATIVA:

- Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

- Ley N° 18,883 sobre Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

- Ley N* 19.880 establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los organos de la administracion del estado

- Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica.

- Ley N” 20.500, sobre asociaciones y participacion ciudadana en la gestion publica

-Ley N° 19.418, que establece normas sobre juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias,

- Ley N” 21.180, de transformacion digital del Estado

2.- COMPETENCIAS Y HABILIDADES DESEABLES PARA EL CARGO

- Compromiso Organizacional

- Eficiencia y calidad del trabajo

- Trabajo en Equipo

- Vocacion de Servicio Publico

- Iniciativa y Pro actividad

- Orientacion y servicio al cliente (comunidad)
- Discrecion



3.- ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPA1.- ADMISIBILIDAD DEL (LA) POSTULANTE:

No Es

Cumple Cumple Admisible
CONDICION DE ADMISIBILIDAD Condicién Condicién (SI-NO)

Poseer Titulo Técnico Nive! Superior, otorgado
por un Establecimiento de Educacion Superior
del Estado o reconocido por éste.

Presenta toda la documentacion exigida en las|
' bases del concurso.

ETAPA 2: TEST PSICOLABORAL:
Pasaran a esta Etapa 2 los postulantes cuyas postulaciones sean admisibles.

Esta Etapa 2 se realizara por un profesional Psicologo (a) o una empresa, que la
municipalidad contratara especialmente para esta funcion y que medira la "Competencias
laborales para el cargo que postula”, el cual tendra una evaluacion de concepto “Apto para
el cargo” o “No apto para el cargo’

El lugar y horario donde se tomara el Test Psicolaboral, se comunicara oportunamente a los
postulantes a través de correo electronico.

Sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electronico, registrado en sus
antecedentes de postulacion, debera acusar recibo de la citacion y confirmar su asistencia,
no siendo responsabilidad del municipio la no presentacion del postulante por no revisar su
correo electronico.

"El Informe Psicolaboral entregara una sintesis de |
evaluacion y concepto de recomendacion de cada
postulante, que se ponderara conforme a la siguiente CALIFICACION
 tabla:
Puede continuar el proceso
| Apto para el cargo ' del o
No puede continuar el proceso

No Apto para el cargo del concurso

OBSERVACION: El participante calificado como “No Apto para el cargo”, no continuara en
las siguientes etapas del presente concurso.

ETAPA 3.-
EVALUACION CURRICULAR

'A | ESTUDIO Y CAPACITACION 20 PUNTOS MAXIMO l
‘ B | EXPERIENCIA LABORAL 40 PUNTOS MAXIMO 4_]
| TOTAL ETAPA 3 L 60 PUNTOS 3
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por  Puntaje |

cada Maximo |

uno I

' A.1.a) Cursos en Microsoft Word y Excel (igual o superiora 20 horas) 20
Word S
| Excel nivel basico e intermedio 2
Excel nivel avanzado 5
0

Np Present_a

A.1.b) Cursos de Capacitacion en las siguientes materias:

- Matera 1:
Inducciéon General a la Administracion del Estado: sector
municipal; sobre estatuto administrativo para funcionarios
municipales y responsabilidad administrativa para funcionarios
municipales; y, organizacion interna municipal (horas sumativas).

50 horas y mas: 6 puntos

Entre 30 y 49 horas: 3

Entre 10 y 29 horas: 2

Entre 1y 9 horas: 1 punto

Sin capacitacion en esta materia: 0 puntos

- Materia 2:
Transparencia, Etica, Lobby (horas sumativas).

30 horas y mas: 2 puntos
Menos de 30 horas: 1 punto
Sin capacitacion en esta materia: 0 puntos

- Materia 3:
Organizaciones Comunitarias y/o Participacion ciudadana en la
gestion local.

Capacitacion en esta materia: 2 puntos
Sin capacitacion en esta materia: 0 puntos

SUB TOTAL :

10

Qgggﬂﬂmdhl: El puntaje sera asignado por la cantidad de horas de cada
materia, ejemplo en Materia 1, se suman las horas de los Ultimos cursos
realizados en esas materias en los  Ultimos 4  afos.

No se contabilizara los cursos repetidos en diferentes afos, (en la misma
materia, mismo nombre y misma institucion). En estos casos, sélo se
considerara el mas reciente.
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B.1. Experiencia en el Sector Municipal en materias de: transparencia
activa y/o pasiva, organizaciones comunitarias, atencion de publico,
uso de sistemas computacionales y trabajo administrativo.

Puntaje: 10 puntos por cada semestre, con un maximo un afio.

La experiencia se debe acreditar de la siguiente forma: 20

- Certificado de antigiedad emitido por el empleador, en el que consten
las funciones o tareas realizadas, acorde con lo requerido, y el periodo
de desempefio.

.2, Experiencia en la usabilidad del Portal de Transparencia y del
Portal del Registro de Personas Juridicas del Servicio de
Registro Civil.

- Certificado emitido por la jefatura directa, o por quien legaimente le
subrogue, que acredite la usabilidad del portal de transparencia, activa| 10
y de acceso a la informacién, y del portal del Servicio de Registro Civil
e Identificacién, respecto al registro de organizaciones comunitarias,
con alguna imagen de pantalla o algin reporte donde aparezca el
nombre del postulante.

B.2. Experiencia en el Sector Privado y otras entidades
gubernamentales en materias de: transparencia activa ylo pasiva,
organizaciones comunitarias, atencién de publico, uso de sistemas
computacionales, trabajo administrativo.

Puntaje: 2.5 puntos por cada semestre con un maximo de 4 semestres.
Esta experiencia se debe acreditar de la siguiente forma:
- Certificado de antigiedad emitido por el empleador, en el que consten

las funciones o tareas realizadas, acorde con lo requerido, y el periodo
de desempenfo, o,

- Contrato de trabajo con el Finiquito, para conocer las funciones
realizadas por el postulante. (No se considerara si sélo presenta el
contrato o solo el finiquito).

OBSERVACION: En la experiencia se entendera como semestres.

La suma de las fracciones de meses no consecutivos podra considerarse para el computo
total.

ETAPA 5: ENTREVISTA PERSONAL

Los postulantes para pasar a la siguiente Etapa 5 Entrevista Personal, deberan haber
obtenido un puntaje igual o superior a 36 puntos en la Etapa 3.
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La entrevista personal se realizara en las fechas indicadas en el calendario de las bases de
postulacion, en Coelemu, en dependencias habilitadas para tal efecto, en fecha y horario
informado previamente y oportunamente a los postulantes seleccionados para esta etapa,
a traves de correo electrénico.

Sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electronico, registrado en sus
antecedentes de postulacion, debera acusar recibo de la citacion y confirmar su asistencia,
no siendo responsabilidad del municipio la no presentacion del postulante por no revisar su
correo electronico.

La entrevista medira:

Conocimientos técnicos aplicados a casos practicos, en las materias indicadas en el punto
1., y en relacion a las Competencias y Habilidades deseables para el cargo indicadas en el
punto 2.-, ambos del presente Anexo 1 del Codigo 08 de las presentes bases.

FACTORES WAxmo |
1.- Conocimientos técnicos deseables sobre normativas para el cargo 40
2.- Competencias y Habilidades deseables paraelcargo | .
TOTAL 40

P IDON

Se entendera como postulante idoneo, a los participantes del Codigo 08 del presente
concurso, que obtengan un puntaje final acumulado en todas las etapas igual o superior a
70 puntos.

CONFORMACION DE LA TERNAS:

Seran parte de la terna, los participantes del Codigo 08, que obtengan las tres mas altas
mayorias en la suma de los puntajes de todas las etapas del presente concurso.
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ANEXO 1
cODIGO 9

NOMBRE DEL CARGO : ADMINISTRATIVO JUZGADO DE POLICIA LOCAL
CANTIDAD DE CARGOS : 1
ESTAMENTO : ADMINISTRATIVO

GRADO : 15° DE LA E.M.S.
1.- CONOCIMIENTOS DESEABLES

1.a) CONOCIMIENTOS DESEABLES PARA EL CARGO EN ALGUNAS DE LA
SIGUIENTES MATERIAS:

- Atencion de Publico

- Conocimiento en computacion a nivel basico

- Conocimiento en Secretariado

- Conocimiento en materias de Juzgado de Policia Local
- Conocimiento en materias municipales

1.b) CONOCIMIENTOS DESEABLES DEL AREA NORMATIVA:

- Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

- Ley N° 18.883 sobre Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.

- Ley N° 18.290, Ley de Transito

- Ley N® 15.231, de organizacion y atribuciones de los Juzgados de Policia Local.
- Ley N° 18.287, que establece procedimiento ante los Juzgados de Palicia Local.
- Leyes de competencia del Juzgado de Policia Local

2.- COMPETENCIAS DESEABLES PARA EL CARGO

- Compromiso Organizacional - Reserva

- Trabajo en Equipo - Discrecion
- Vocacién de Servicio Publico - Lealtad

- Pro actividad - Resiliencia
- Innovacioén

3.- ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPA1.- ADMISIBILIDAD DEL (LA) POSTULANTE:

No Es

Cumple Cumple Admisible
CONDICION DE ADMISIBILIDAD Condicion | Condicién | (SI-NO)

Poseer Licencia de Ensefianza de Media

Presenta toda la documentacion exigida en las
bases del concurso.




39

ETAPA 2: TEST PSICOLABORAL.:
Pasaran a esta Etapa 2 los postulantes cuyas postulaciones sean admisibles.

Esta Etapa 2 se realizara por un profesional Psicologo (a) o una empresa, que la
municipalidad contratara especialmente para esta funcién y que medira la "Competencias
laborales para el cargo que postula®, el cual tendra una evaluacion de concepto “Apto para
el cargo” o “No apto para el cargo”.

El lugar y horario donde se tomara el Test Psicolaboral, se comunicara oportunamente a los
postulantes a traves de correo electronico.

Sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electrénico, registrado en sus
antecedentes de postulacion, debera acusar recibo de la citacion y confirmar su asistencia,
no siendo responsabilidad del municipio la no presentacion del postulante por no revisar su
correo electronico.

'El Informe Psicosocial e entregara una sintesis de |

evaluacion y concepto de recomendacién de cada CALIFICACION
- postulante, que se ponderara conforme a la siguiente tabla: - _
: Puede continuar el
_ Apio para ol cango B | proceso del concurso

' No puede continuar el

No Apto para el cargo proceso del concurso

OBSERVACION: E! participante calificado como *No Apto para el concurse”, no continuaré
en las siguientes etapas del presente concurso.

ETAPA 3.-
EVALUACION CURRICULAR
A | ESTUDIO Y CAPACITACION 20 PUNTOS MAXIMO ]_
'B | EXPERIENCIA LABORAL 40 PUNTOS MAXIMO |
'TOTAL ETAPA 3 60 PUNTOS ]
R "~ Puntajepor Puntaje
- . cadauno | Maximo
'A.-ESTUDIO Y CAPACITACION 20

A.1.- CURSOS DE CAPACITACION:
En este factor se pondera la capacitacion del postulante en
materias indicadas en el punto 1.a) del presente Anexo, como '
sigue: .
- Atencién de Publico
- Conocimiento en computacion a nivel basico
- Conocimiento en Secretariado
- Conocimientos en materias de Juzgado de Policia Local
- Conocimiento en materias municipales
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A.1.3) Cursos desde 20 horas en materias de Juzgado Pnlici-] % "

Local P - o el
' De 1 curso | | 8
De 2y mas cursos | 15 |
No presenta —— A
|A.1.2) Cursos desde 30 horas en otras materias municipales |
' De 1 curso | 25
‘De2ymascursos B - B _ | 5 |
| SUB TOTAL 20
B. EXPERIENCIA LABORAL: 40

B.1. Experiencia por cada afo en el Sector Municipal o
Puablico como secretario o administrativo o actuario en un
Juzgado de Policia Local.

Puntaje: 10 puntos por cada afio con un maximo de 3 afios,

La experiencia se debe acreditar de la siguiente forma:

30

- Certificado de antigiedad emitido por el Juez de Policia Local

o quien lo subrogue legalmente, en el que consten los servicios

prestados o el cargo, las funciones o tareas realizadas y el
periodo de desempeiio.

. B.2. Experiencia en el Sector Privado en atencion de publico o
como secretario 0 administrativo.

Puntaje: 5 puntos por cada afio con un maximo de 2 afos.

Esta experiencia se debe acreditar de la siguiente forma: |

- Con el contrato de trabajo y certificado del empleador que 10 |
indique que esta vigente, en el que conste ademas el cargo y
las funciones que realiza. (Para postulante que sea trabajador
activo)

- Con el contrato de trabajo y el finiquito o el certificado del

. empleador (Para el postulante que ya no esté laborando en ese

trabajo) |
| ~ SUBTOTAL | a0

RVACION: En la experiencia se entendera como afio cumplido, un periodo
trabajado de 12 meses continuos.

Se sumara a los afos de experiencia debidamente acreditados, como un afo mas, la
fraccién de meses consecutivos que sea igual o superior a 6 meses, y solo tendra efecto en
el caso de que los postulantes acrediten minimo un afo de experiencia
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ETAPA 5: ENTREVISTA PERSONAL

Los postulantes para pasar a la siguiente Etapa 5 Entrevista Personal, deberan haber
obtenido un puntaje igual o superior a 36 puntos en la Etapa 3.

La entrevista personal se realizara en las fechas indicadas en el calendario de las bases de
postulacion, en Coelemu, en dependencias habilitadas para tal efecto, en fecha y horario
informado previamente y oportunamente a los postulantes seleccionados para esta etapa,
a través de correo electrénico.

Sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electrénico, registrado en sus
antecedentes de postulacion, debera acusar recibo de la citacion y confirmar su asistencia,
no siendo responsabilidad del municipio la no presentacion del postulante por no revisar su
correo electronico.

La entrevista medira:

Conocimientos técnicos aplicados a casos practicos, en las materias indicadas en el
punto 1.-; y en relacion a las Competencias y Habilidades deseables para el cargo
indicadas en el punto 2.-, ambos del presente Anexo 1 del Codigo 09 de las presentes
bases.

FACTORES o oy
1.- Conocimientos técnicos deseables sobre normativas paraelcargo 40
_2.- Competencias y Habilidades deseables para el cargo |
 TOTAL .40

POSTULANTE IDONEO:

Se entendera como postulante idoneo, a los participantes del Cédigo 09 del presente
concurso, que obtengan un puntaje final acumulado en todas las etapas igual o superior a
70 puntos y que sean Aptos para el cargo, segun evaluacion psicologica.

CON |

Seran parte de la terna, los participantes del Codigo 09, que obtengan las tres mas altas
mayorias en la suma de los puntajes de todas las etapas del presente concurso.
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ANEXO 1
CODIGO 10

NOMBRE DEL CARGO : ADMINISTRATIVO PARA ALCALDIA
CANTIDAD DE CARGOS : 1

ESTAMENTO : ADMINISTRATIVO

GRADO :17° DE LAEM.S.

1.-

1.a)

1.b)

CONOCIMIENTOS DESEABLES

CONOCIMIENTOS DESEABLES PARA EL CARGO EN ALGUNAS DE LA
SIGUIENTES MATERIAS:

- Atencion de Publico
- Conocimiento en computacion a nivel basico
- Conocimiento en materias municipales

CONOCIMIENTOS DESEABLES DEL AREA NORMATIVA:

-Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades

-Ley N* 18.883 sobre Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales

-Ley N° 20.285 sobre acceso a la informacion publica.

-Ley N® 19.653, sobre probidad administrativa aplicable de los 6rganos de la
administracion del Estado.

-Ley N" 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios

2.- COMPETENCIAS Y HABILIDADES DESEABLES PARA EL CARGO

- Compromiso Organizacional
- Trabajo en Equipo

- Viocacion de Servicio Puablico
- Honradez e integridad

- Discrecion

- Pro actividad

- Innovaciéon

3.- ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPA1.- ADMISIBILIDAD DEL (LA) POSTULANTE:

T | No T Es |
Cumple Cumple Admisible
CONDICION DE ADMISIBILIDAD Condicién | Condicien | (SI-NO) |

Poseer Licencia de Ensefanza de Media

| Presenta toda la documentacion exigida en las
bases del concurso.

i
[
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ETAPA 2: TEST PSICOLABORAL:
Pasaran a esta Etapa 2 los postulantes cuyas postulaciones sean admisibles.

Esta Etapa 2 se realizara por un profesional Psicologo (a) o una empresa, que la
municipalidad contratara especialmente para esta funcion y que medira la “Competencias
laborales para el cargo que postula’, el cual tendra una evaluacion de concepto “Apto para
el cargo” o “No apto para el cargo”

El lugar y horario donde se tomara el Test Psicolaboral. se comunicara oportunamente a los
postulantes a través de correo electronico.

Sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electrénico, registrado en sus
antecedentes de postulacion, debera acusar recibo de la citacién y confirmar su asistencia,
no siendo responsabilidad del municipio la no presentacién del postulante por no revisar su
correo electronico.

'El Informe psiculabuml_entregaré una sintesis de

evaluacién y concepto de recomendacidn de cada CALIFICACION
‘postulante, que se ponderara conforme a la siguiente tabla:
Puede continuar el
Apto para ol cano proceso del concurso
No Apto para el cargo No puede continuar el |

proceso del concurso

OBSERVACION: El participante calificado como “No Apto para el concurso”, no continuara
en las siguientes etapas del presente concurso.

ETAPA 3.-
EVALUACION CURRICULAR
A | ESTUDIO Y CAPACITACION o | 20 PUNTOS MAXIMO

B | EXPERIENCIA LABORAL 40 PUNTOS MAXIMO

TOTAL ETAPA 3 60 PUNTOS |

- Puntaje por Fl.maia_
R — — ——. m.um “hm

'A.-ESTUDIO Y CAPACITACION 20

A.1.- CURSOS DE CAPACITACION:
En este factor se pondera la capacitacion del postulante en
matenas indicadas en el punto 1.a) del presente Anexo, como
sigue:

- Atencién de Publico

- Conocimiento en computacion a nivel basico

- Conocimiento en materias municipales



'A.1.a) Cursos desde 4 horas
 De 1 curso

' De 2 cursos

 De 3 cursos y mas
Nopresenta _

SUB TOTAL

a4

OBSERVACION: Un titulo técnico de nivel superior que conlleve
trabajo administrativo, sera suficiente para tener los 20 puntos.

B.1. Experiencia en el Sector Municipal o Pablico en atencién
de publico o como secretario o administrativo.

Puntaje: 5 puntos por mes con un maximo de 20 puntos.
La experiencia se debe acreditar de la siguiente forma:

- Certificado de antigledad emitido por el empleador o en jefe o
encargado de personal, en el que consten los servicios
prestados o el cargo, las funciones o tareas realizadas y el
periodo de desempefio.

' B.2. Experiencia en el Sector Privado en atencién de pablico o
cualquier otra funcién en la que tuviese que cumplir horario y
trabajar en equipo.

Puntaje: 5 puntos por cada mes con un maximo de 20 puntos.
Esta experiencia se debe acreditar de la siguiente forma:

' = Con el contrato de trabajo y certificado del empleador que

' indique que esta vigente, en el que conste ademas el cargo y
las funciones que realiza. (Para postulante que sea trabajador,
activo)

' = Con el contrato de trabajo y el finiquito o el certificado del
empleador (Para el postulante que ya no esté laborando en ese
trabajo) |

20

| i SUB TOTAL

ETAPA 5: ENTREVISTA PERSONAL

Los postulantes para pasar a la siguiente Etapa 5 Entrevista Personal, deberan haber

obtenido un puntaje igual o superior a 36 puntos en la Etapa 3.

La entrevista personal se realizara en las fechas indicadas en el calendario de las bases de
postulacion, en Coelemu, en dependencias habilitadas para tal efecto, en fecha y horario
informado previamente y oportunamente a los postulantes seleccionados para esta etapa,

a través de correo electrénico.
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Sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electronico, registrado en sus
antecedentes de postulacién, debera acusar recibo de la citacion y confirmar su asistencia,
no siendo responsabilidad del municipio la no presentacion del postulante por no revisar su
correo electronico.

La entrevista medira:

Conocimientos técnicos aplicados a casos practicos, en materias indicadas en el punto 1),
y en relacion a las Competencias y Habilldades deseables para el cargo indicadas en el
punto 2), ambos del presente Anexo 1 del Codigo 10 de las presentes bases.

FACTORES | iy oy

1. Conocimientos técnicos deseables sobre normativas para el cargo 40
2. Competencias y Habilidades deseables para el cargo {
TOTAL - 40

S — — “

(9] IDON

Se entendera como postulante idéneo, a los participantes del Cédigo 10 del presente
concurso, que obtengan un puntaje final acumulado en todas las etapas igual o superior a
70 puntos y que sean Aptos para el cargo, segun evaluacion psicologica.

CONFORMACION DE LA TERNAS:

Seran parte de la terna, los participantes del Cédigo 10, que obtengan las tres mas altas
mayorias en la suma de los puntajes de todas las etapas del presente concurso.



