BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO
PARA PROVEER EL CARGO AUXILIAR GENERICO (CONDUCTOR) GRADO
18° PARA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La llustre Municipalidad de Alto del Carmen, en virtud de lo establecido en la Ley
N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones, en la
Ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
convoca al presente concurso para la provisién del cargo Auxiliar Genérico grado
18°, para la Direccion de Administracion y Finanzas.

Las presentes bases se dividiran en 3 partes para su mayor comprension y orden
l.- Aspectos Formales del Proceso

Il.- Aspectos Técnicos del Proceso

lll.- Proceso de seleccion

l.- ASPECTOS FORMALES DEL PROCESO: estan compuestos por los siguientes
elementos:

1.- Identificacion del cargo
2.- Propdsito del Cargo

3.- Etapas del Proceso

1.- Identificacién del Cargo

Administrativo Genérico para la Direccion de Administracion y Finanzas
Planta: Auxiliares

Grado: 18°

Horas Cronoldgicas: 44

Jornada: Completa

Dependencia: Director de Administracion y Finanzas

Lugar de desempefio: En dependencias de la llustre Municipalidad de Alto del
Carmen.

2.- Propésito del Cargo

Cumplir las funciones para la cual es contratado: conducir moviles de la ilustre
Municipalidad de Alto del Carmen, en los diferentes cometidos y tareas
encomendados en el territorio comunal o fuera de él, trasladando funcionarios,
personas o carga segun la especificidad del movil, por ello le correspondera al
Conductor Aukxiliar, realizar el siguiente trabajo:

a) Debera mantener en perfecto estado de conservacion y funcionamiento el
vehiculo municipal asignado.

b) Igualmente mantener adherido en las puertas delanteras el disco distintivo,
de forma reglamentaria.

c) Debera portar siempre los accesorios basicos, tales como: rueda de repuesto
en buenas condiciones, gata, llaves de rueda, tridngulo, chaleco reflectante,
extintor vigente y botiquin de primeros auxilios.

d) Sera obligacién del conductor auxiliar velar para que su vehiculo cuente con
todos los elementos sefialados en la letra c) precedente.



e) Antes de salir en el vehiculo, deberd revisar los niveles del vehiculo y
neumaticos, registrar en la bitacora cualquier novedad y comunicar a su
superior.

f) Revisar el estado de la carroceria, de las micas, luces altas y bajas, focos del
movil, carroceria, interior de este, en caso de encontrar ralladuras o piezas
faltantes del interior, deberd dar aviso de inmediato a su superior y dejar
escrito en la bitacora.

g) Revisar toda la documentacion del vehiculo que esté al dia.

h) Registrar el kilometraje de llegada y salida debidamente.

1) Entregar a la salida al encargado el documento de salida a cometido del
vehiculo.

j) Mantener el vehiculo limpio, sin manchas ni papeles ni basura en el interior
y los vidrios y espejos deben limpiarse diariamente.

k) Resguardar el vehiculo en la carga y descarga, recordar que es el encargado
del movil.

l) Mantener la ruta asignada, no puede salirse de la ruta del cometido, aunque
un directivo le sefale lo contrario, excepto en emergencia vial o de otra
naturaleza, el Unico que puede cambiar el rumbo es su Jefe y la Autoridad
Municipal.

m) Debe guardar el movil en los lugares establecidos para ello.

n) Debe portar siempre su licencia vigente y documento identificatorio.

0) El trato con el personal municipal que traslade debe ser siempre afable,
amable y protocolar.

p) Respetar la sefalética urbana y los limites de velocidad establecidos en las
distintas rutas de la comuna y fuera de ella.

g) La vestimenta debe ser adecuada al cometido asignado y la vestimenta de
trabajo entregada para su uso, debe usarla siempre.

r) Realizar otras funciones que la ley y el Director de Administracion y Finanzas
o la Autoridad Municipal le encomienden.

3.- Etapas del Proceso

Las bases del concurso y sus respectivos formularios de postulacion se encontraran
disponibles para descargarlos desde el sitio web de la Municipalidad de Alto del
Carmen www.munialtodelcarmen.cl, a contar del 11 de julio de 2019, entendiéndose
plenamente conocidas por todos los postulantes. Del mismo modo, las Bases y
formularios se podran retirar desde la oficina de partes de la Municipalidad de Alto
del Carmen, ubicada en calle Padre Alonso Garcia s/n, localidad de Alto del
Carmen, comuna de Alto del Carmen, a contar de la misma fecha y hasta un dia
antes del cierre de recepcion de antecedentes, en horario comprendido entre las
08:15 y las 16:00 horas.

3.1. REQUISITOS PARA EL CARGO:
Los postulantes deben cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ley N° 18.883, articulo 10°, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

- Ser ciudadano.
- Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y movilizacion cuando fuere
procedente.

- Tener salud compatible con el desempefio del cargo. Una vez seleccionado.
- Haber aprobado la Educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley. (letra b)

- No haber cesado en un cargo publico, como consecuencia de haber obtenido
una calificacién deficiente, o por medidas disciplinarias, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco afios, desde la fecha de expiraciéon de funciones.



- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por crimen o simple delito. En caso de cargos
administrativos y auxiliares, no sera impedimento para el ingreso encontrarse
condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito siempre que
no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro Il, del Codigo Penal.

b) Educacionales: Licencia de Ensefianza Media. (Articulo 10° de la ley N° 18.883)

c) No estar afectos a las inhabilidades contenidas en la Ley 18.575

El postulante deberéa presentar los documentos de postulacion que se indican,
en sobre cerrado (fuera del sobre debera indicar el nombre completo y el
cargo al que postula), en la Oficina de Partes de la Municipalidad, en horario
de atencion de publico desde las 08:15 horas. hasta las 16:00 de lunes a
viernes:

3.2DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA POSTULACION

a) Carta dirigida al Alcalde postulando al concurso (Anexo N° 1).

b) Ficha de postulacion de cargo (Anexo N° 2)

c¢) Curriculum Vitae (libre confeccion)

d) Fotocopia de Licencia de Ensefianza Media. (Debe exhibir el original en
la entrevista personal)

e) Fotocopia de certificado de situacion militar (En el caso de los varones)

f) Fotocopia simple de Cédula de Identidad por ambos lados.

g) Declaracion jurada Simple (Anexo N° 3)

h) Fotocopias de certificados de experiencia laboral: El postulante debe llenar
el Anexo N° 4, y debera exhibir en la entrevista personal, los certificados
originales, otorgados por las Instituciones. La experiencia no certificada no
sera considerada en la evaluacion.

I) Fotocopias de la (s) Licencia (s) de conducir, vigente (s) y al dia, mas la hoja
de vida de conductor

j) Certificado de antecedentes fines especiales.

El postulante debera entregar la documentacion foliada (enumerada) en cada
hoja y debera en el anexo N° 2, indicar la cantidad de hojas que entrega para
su postulacion.

La presentacién de documentos de postulacion antes indicados, en forma
incompleta, ilegible, alterada, no foliada o la no presentacién de algun
antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, sera considerada
incumplimiento de la correcta postulacién, lo que sera causal para dejar
al postulante fuera de Concurso. (Ley N° 19.880 y articulo 18°, inciso 3° de
la Ley N° 18.883)

3.3.- Fechay lugar de recepcion de postulaciones

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el 11 de julio de
2019 y hasta las 16 horas del dia 19 de julio de 2019. No se recibirdn
postulaciones ni antecedentes fuera del plazo establecido ni se aceptaran entregas
parciales de documentos una vez recibida la postulacion.

Las postulaciones deben presentarse en sobre cerrado dirigido a: Sra. Alcaldesa de
la comuna de Alto del Carmen, dofia Carmen Bou Bou, haciendo referencia al cargo
gue postula, REF: Postula al cargo de Auxiliar Genérico, (Conductor Auxiliar)
para la Direccion de Administracién y Finanzas, grado 18°. Los sobres deben
contener todos los antecedentes requeridos en la seccion 3.2 de este titulo, y, de
preferencia, en el mismo orden sefialado y numerados de forma correlativa al
margen superior derecho.

El postulante que remita sus antecedentes por correo certificado debera indicar
claramente la direccion del remitente y su correo electrénico al reverso del
sobre.



Al momento de presentar los antecedentes,

los postulantes recibiran un

comprobante con el nimero de registro y fecha de ingreso de los antecedentes. En
el caso de los antecedentes recibidos por correos de Chile, el nimero de registro
sera informado al correo electrénico indicado al reverso del sobre.
Los antecedentes presentados no seran devueltos.

A la fecha de cierre de la recepcién de las postulaciones al concurso, las personas
interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y

requisitos solicitados.

Para todos los efectos legales, se entenderan aceptadas las bases del concurso por
el s6lo hecho que el postulante presente sus antecedentes al cargo.

3.4 Calendarizacion del Proceso

provincia; aviso en la
sede municipal y pagina
web.

ETAPA FECHA RESPONSABLE
1.- Publicacion | A publicar entre el 11 julio | Jefe de Recursos
convocatoria: de 2019 Humanos del DAF
Periédico de  mayor
circulacion en la

2.- Recepcion y registro
de antecedentes.

Entre el 11 de julio, desde
las 08:15 horas y hasta el
19 de julio de 2019, 16
horas, en dias habiles.

Oficina de Partes

3.- Admisibilidad legal de
candidatos y analisis de
antecedentes

Desde el 22 al 24 de julio
de 2019

Comité y Jefe de
Recursos Humanos del
DAF

4 .- Informe Admisibilidad
del Jefe de Recursos
Humanos del DAF

El 25 de julio de 2019

Jefe de Recursos
Humanos del DAF

5.- Entrevista
Psicolaboral

Desde el 26 de julio al 09
de agosto de 2019

Jefe de Recursos
Humanos del DAF
(coordinar)

6.- Entrevista Personal

26 de julio al 09 de agosto
de 2019

Jefe de Recursos
Humanos del DAF
(coordinar)

7.- Proposicion Terna a
Autoridad

16 de agosto de 2019

Comité de Seleccion

8.- Resolucién de | Desde el 12 al 19 de | ALCALDESA
Alcaldesa agosto de 2019

9.- Notificacion de | 20 al 30 de agosto de | Jefe de Recursos
resultado 2019 Humanos del DAF

10.- Inicio de funciones

02 de septiembre de
2019

Jefe de Recursos
Humanos del DAF

3.5 Término del proceso de concurso

El concurso se resolvera a mas tardar el dia 23 de agosto de 2019.

La Municipalidad, a través del Jefe de Recursos Humanos, comunicard a los
postulantes finalistas por carta certificada la decisiéon del alcalde, una vez resuelto

el concurso.

Il. ASPECTOS TECNICOS DEL PROCESO

Los aspectos técnicos estdn compuestos por los siguientes elementos:




1. Perfil del cargo
2. Competencias y aptitudes requeridas para desempefiar el cargo

3. Forma de acreditar el cumplimiento de los requisitos del perfil académico,
profesional y/o técnico

1.- Perfil Profesional del Cargo

1.1.- Requisitos Especificos: En virtud de lo que sefiala el articulo 8 N° 6 de la Ley
18.883, “Establézcanse los siguientes requisitos para el ingreso y la promocion en
los cargos de las plantas de personal de las municipalidades:

Plantas de Auxiliares: Certificado de Licencia Ensefianza Media, otorgada por un
establecimiento de educacion media del Estado o reconocido por éste”.

Ademas de lo anterior, al postulante le sera exigible poseer las licencias de conducir
profesionales que se sefialan: A1 y A2 antiguas, A2 6 A4 nuevas; o Licencias A3 6
A4 6 A5; ademas el certificado de la Hoja de conductor y certificado de antecedentes
para fines especiales, otorgados por el Servicio del Registro Civil.

2.- Competencias y Aptitudes Requeridas para Desempeiiar el Cargo

Se entiende por competencias el conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos
y caracteristicas conductuales que, combinados frente a una situacion de trabajo,
predicen un desempefo superior.

2.1 Liderazgo y capacidad de coordinacion

Capacidad para potenciar una unidad municipal productiva en un clima
organizacional de respeto, confianza, colaboracion, orden y estructura, articulando
sus habilidades con las del equipo, motivando para el logro de objetivos dispuestos
por la autoridad comunal, entregando retroalimentacién y reconociendo los logros,
trabajando a la par y en conjunto para gestionar los cambios. Implica asumir la
responsabilidad por los resultados y tomar medidas dificiles, modelando conductas
en los miembros de su equipo y concretizando instancias para el desarrollo de sus
competencias y potencial.

2.2 Manejo de crisis y contingencia

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presion, contingencia y
conflictos, creando soluciones oportunas y acordes a los valores y objetivos del
municipio. Implica la capacidad para establecer limites y promover mecanismos de
colaboracion en la resolucion de conflictos.

2.3 Conocimiento técnico relativo al cargo

Conocimientos en el ambito publico y/o experiencia en municipio. Manejo de
herramientas y mecanica basica aplicable a vehiculos medianos y mayores; v,
conocimiento de la normativa aplicable a las municipalidades y aquellas inherentes
o relacionadas al cargo que postula.

2.4 Capacidad de Argumentacién y de Analisis

La capacidad de argumentacion se refiere a aquella en la cual se utiliza el
razonamiento intelectual para defender una idea aportando razones que justifican
una postura. Se refiere a la capacidad de procesar informacién compleja, utilizando
el pensamiento objetivo, a través de la vision global de una situacién particular,
considerando en este proceso aspectos parciales y aquellos dificiles de percibir para



poder llegar a una conclusion unificada.
2.5 Manejo de la entrevista

En la entrevista personal se evaluaré la forma en cémo el postulante se desenvuelve
a lo largo de la entrevista, utilizando correctamente el lenguaje, la coherencia en las
ideas expuestas y el manejo y dominio en los distintos aspectos que se incluyen en
la evaluacion.

2.6 Solucion de problemas

Se traduce en la manera de resolver casos hipotéticos o problemas propuestos por
el comité de seleccidn, lo cual evidenciara la capacidad de reaccion y conocimiento
sobre la labor especifica.

3.- Forma de Acreditar el Cumplimiento de los Requisitos del Perfil
Académico, Profesional y Técnico.

La formacion académica, ensefianza media, debera ser acreditado mediante copia
autorizada de licencia de Ensefianza Media o copia autorizada de ésta, emitida por
la entidad educacional respectiva.

Los cursos y otros estudios realizados se acreditaran mediante copia de certificados
emitidos por la entidad correspondiente que los impartio, en el que se sefale la
duracion en tiempo y/o horas.

La experiencia laboral se acreditara mediante copia de contrato de trabajo, acto
administrativo de nombramiento, certificado emitido por el empleador respectivo,
finiquito o cualquier otro medio idoneo que permita verificar la existencia de la
relacion laboral, funciones y su duracion.

(*) La acreditacion mediante documentacion original o copias autorizadas a que se
refiere el presente titulo deberan ser presentadas en original en la entrevista
personal.

lIl.- PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion llevado a cabo esta compuesto por los siguientes
elementos:

1. Validacion de la documentacion por parte del Jefe de Recursos Humanos.
2. Variables a evaluar

3. Puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo

1.- Seleccion por Parte del Comité de Seleccién

El proceso de seleccion sera llevado a cabo por el Comité de Seleccion, y actuara
como Secretario de éste el Jefe de Recursos Humanos, de acuerdo a lo dispuesto
en el articulo 19° de la Ley N° 18.883 sobre Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

2.- Variables a Evaluar:

CARGO AUXILIAR GENERICO PARA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS (CONDUCTOR AUXILIAR)

2.1) Experiencia Laboral: 20%

2.2) Licencia de Conducir: 20%

2.2) Competencias y Aptitudes: 30%
2.3) Analisis Psicolaboral: 30%



2.1) EXPERIENCIA LABORAL (20%) (Puntaje maximo 100 puntos):

a) EXPERIENCIA Afos Puntos
LABORAL (puntaje
maximo de 100 puntos)

a.l.- Aios de experiencia Mas de 5 afios 100
en el area municipal o 1 afio a 5 afios 70
publica y/o en el area Menos de 1 afio 40
privada.

2.2 LICENCIA DE CONDUCIR (20%) (Puntaje maximo 100 puntos):

a) TIPO DE LICENCIA Puntos
(puntaje maximo de 100
puntos)
Licencia clase A1y A2 100

antigua o licencia clase
A2 6 A4 nuevas

Licencias A3 ; A4; A5 70

2.3) COMPETENCIAS Y APTITUDES (30%) (Puntaje maximo 100 puntos)

Factor Escala de puntaje de 20 Porcentaje
a 100
Liderazgo y capacidad de 10%
coordinacion de equipos
Manejo de crisis y 20%
contingencias
Conocimiento técnico 30%
Capacidad de 10%
argumentacion y analisis
Habilidades sociales y 10%
comunicativas
Solucion de Problemas 20%

2.3) ANALISIS PSICOLABORAL (30%) (Puntaje maximo 100 puntos)

Calificacion Puntaje
Apto 100
Apto con reservas u observaciones 50
No apto 0

3.- Puntaje Minimo para ser Considerado Postulante Idoneo

El % de puntaje minimo considerado por el Comité de Seleccion como postulante
idéneo sera de 50%, considerando la ponderacién de cada variable o factor
evaluado en el “numero 2.- Variables a Evaluar, del Titulo 11l Proceso de seleccién
de las presentes bases”.

El Comité de Seleccidén, presentard ante la Alcaldesa la ndmina de
postulantes de acuerdo a lo establecido en el articulo 19° de la Ley N° 18.883.



