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DISPOSICIONES GENERALES DEL CONCURSO

El concurso consistira en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizara
para seleccionar el personal que se propondra al alcalde, debiéndose evaluar
los antecedentes que presenten los postulantes y las pruebas que hubieren
rendido, si asi se exigiere, de acuerdo a las caracteristicas de los cargos que
se van a proveer.

Para el calculo de las remuneraciones rige lo establecido en el Articulo 23 de
Decreto Ley N° 3.551, Fija Normas Sobre Remuneraciones Y Sobre Personal
Para El Sector Publico y demas asignaciones derivadas de la misma.

Los postulantes deberan cumplir con todos los requisitos de ingreso
establecidos en el articulo 10 de la Ley N° 18.883, ademas considerarse el
Articulo 11 Ley N°18.883, para acreditacion de lo indicado.

Los postulantes podran retirar las bases del concurso desde el dia 29 de
mayo de 2024 y hasta el 12 de junio del 2024, desde la Oficina de Partes de
la Municipalidad de Futaleufu, ubicada en calle Pedro Aguirre Cerda N° 271,
Futaleufu o pagina web www.futaleufu.cl en igual fecha.

Las postulaciones deben ser entregadas en la Oficina de Partes de la
Municipalidad de Futaleufu, ubicada en calle Pedro Aguirre Cerda numero
271 de Futaleufu, a partir del 29 de mayo de 2024 al 12 de junio de 2024, en
el siguiente horario: lunes a jueves desde las 8:00 a 13:30 hrs, y en la tarde
desde las 14:30 hasta las 17:30 hrs y los dias viernes de 8:00 a 13.30 hrs y
en la tarde de 14:30 a 16:30 horas.

Cualquier documento recibido fuera de plazo no sera admitido, por lo que el
postulante debera prever y cautelar la recepcidén de los documentos dentro
de los plazos establecidos. No se aceptara el envio de antecedentes a traves
de correo electronico.

En caso de envio por correo certificado se considerara la fecha de recepcion
del sobre en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Futaleufu.

Todos los documentos seran recepcionados en sobre cerrado, indicandose
en éste el contenido y remitente, especificando el cargo al que postula.
Dentro del mismo sobre adjuntar ficha de “Postulacion llamado a Concurso
Publico”, Anexo N°1. El sobre sera abierto y revisado por la Comision del
Concurso, siendo responsabilidad del postulante incorporar todos los
documentos requeridos.

Durante el proceso y entregada la documentacion, los postulantes no podran
agregar nuevos antecedentes, ni retirarlos, salvo que se desistan de su
postulacion mediante documento escrito. Una vez que la Contraloria tome
razon de los nombramientos de los cargos titulares, el postulante podra
solicitar la devolucion de sus antecedentes si asi lo estima conveniente.

La Comisidén del Concurso evaluara los antecedentes curriculares de los
postulantes, de acuerdo al procedimiento establecido en las presentes bases.
Esta comision preseleccionara a los postulantes que reunan todos los
requisitos.
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La Comision del Concurso rechazara a los postulantes que no cumplan los
requisitos exigidos en estas bases, y si lo estima conveniente, requerira
mayores antecedentes y referencias, los que se anexaran mediante informe
fundado al expediente del postulante, y que sera considerado para la
seleccidn final.

La Comisién elaborara la ndmina de postulantes preseleccionados respecto
de cada cargo para la evaluacion psicolaboral. Esta ndmina estara
conformada por los postulantes que hayan obtenido segun se senala en el
numeral VI de estas bases y seran informados via correo electronico y/o
telefonico dandoles a conocer la fecha y lugar de las evaluaciones
psicolaborales. Sera responsabilidad de cada postulante informarse al
respecto.

Los postulantes que aprueben sin observaciones o con observaciones
menores la evaluacién psicolaboral, seran citados a entrevista personal. Sera
responsabilidad de cada postulante informarse al respecto.

La terna presentada al alcalde, por la Comisién del Concurso, sera de un
maximo de tres postulantes que hayan obtenido los mas altos puntajes,
pudiendo presentarse uno o dos postulantes, si no existen mas postulantes
idoneos que hayan alcanzado el puntaje minimo.

Para la conformacion de la terna, ante igualdad de puntaje de dos
postulantes, y atendiendo a las politicas de recursos humanos internas, se
debera optar por un concursante perteneciente con anterioridad al municipio,
cualquiera sea su calidad contractual, esto es respecto a un postulante
externo, privilegiandose al postulante interno.

El Sr. alcalde seleccionara a una de las personas propuestas en la terna
correspondiente, dentro del mismo dia a la recepcién del acta con la terna
propuesta por parte de la Comision del Concurso correspondiente.
Posteriormente, el secretario de la Comisién del Concurso, notificara a la
persona seleccionada via correo electronico de su seleccion en el cargo, a
su vez, la persona seleccionada debera emitir una Carta de Aceptacion al
cargo dirigida al Sr. alcalde, en un plazo maximo de 48 horas, a partir de la
notificacion de su seleccion.

Corresponde precisar que, si el postulante seleccionado no cumple con la
formalidad de manifestar su aceptacién del cargo en el plazo de 48 horas,
una vez notificado, o al momento de asumir el cargo no cumple con entregar
los documentos probatorios estipulados en Articulo 11 de la Ley 18.883, en
original o copia autentificada ante notario, su seleccion quedara sin efecto.
En tanto, la Sr. alcalde debera nombrar algunos de los otros postulantes de
la terna quien, a su vez, debera cumplir a cabalidad con lo descrito en el
articulo anterior.

El puntaje de los postulantes se ponderaran en una escala total de 0 a 171
puntos respectos a las areas curricular, evaluacion psicolaboral y entrevistas
personal.

El alcalde podra declarar total o parcialmente desierto el concurso, sélo por
falta de postulantes idoneos, esto es, cuando ningun postulante alcance el
puntaje minimo definido para el respectivo concurso (25 puntos).



.- OBJETIVO DEL CONCURSO.

El presente concurso tiene por objetivo proveer mediante concurso publico
de antecedentes, en calidad de titular, el de jefe/a del Departamento de Recursos
Humanos, dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas de la llustre
Municipalidad de Futaleufu.

ll.- DESCRIPCION DEL CARGO.

HORAS
N° DE LUGAR DE REGIMEN
CATEGORIA | GRADO CARGOS CARGO SEMI:ANA DESEMPENO LABORAL
Jefe/a
Jefatura 11° 1 Departamento de 44 DAF PLANTA
Recursos Humanos

IV.- COMISION DEL CONCURSO

El Comité de Seleccion estara compuesto por los tres cargos directivos de
mayor nivel jerarquico de la Municipalidad, al momento de constituirse.

V.- REQUISITOS DE POSTULACION
1.- Requisitos Generales.

Para postular al cargo en comento, sera necesario cumplir con lo indicado en el
Articulo 10 y Articulo 11, Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales y no estar afecto (a) a algunas de las inhabilidades que se establecen
en los articulos 54 y 56 de la ley 18.575.

Ademas, de lo establecido en la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo de los
Funcionarios Municipales, articulo 8, que sefiala respecto al estamento profesional
lo siguiente: “Plantas de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo
menos, ocho semestres de duracidn, otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por éste”.

Asi también, los siguientes requisitos: reconocida por éste, esto es:

a. Ser ciudadano(a).

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

c. Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

d. Haber aprobado la educacion basica y 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 publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco afos desde Ila fecha de
expiracion de funciones, y

f. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple
delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a cargos de
auxiliares y administrativos, 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 Cédigo Penal.

2.- Requisitos Especificos

Perfil del Cargo Formacion Profesional:
Titulo profesional otorgado por wuna institucion de
educacioén superior del Estado o reconocida por éste, de
una duracidon a lo menos de 8 semestres, en las areas
afines a la Ingenieria Comercial, Administracion de
Empresas, Ingenieria en Recursos Humanos o carreras
afines.
Conocimientos deseables:
- Experiencia en confeccién de remuneraciones en
sistema de Cas-Chile.
- Conocimiento en gestion financiera Municipal.
- Herramientas informaticas, nivel avanzado.
- Conocimiento ley 18.883, ley 18.695, entre otras.
- Normas Generales de la Administracion del
Estado.

Competencias deseables:
Orientacion al logro.
Trabajo bajo presion.
Probidad.

Trabajo en equipo

Funciones del Cargo | FUNCIONES GENERALES:

a. Asesorar al alcalde en materia de gestion de
personas para la municipalidad.

b. Proponer las politicas generales de gestion de
personas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Mantener  registro  actualizados de los
funcionarios/as en los cuales se consignen
materias relacionadas con nombramientos,
calificaciones, promociones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, feriados,
capacitaciones, licencias médicas, encuestas y
diagnéstico.

b. Instruir a las distintas unidades municipales y
personal adscrito sobre la normativa relacionada
con recursos humanos.

c. Redactar y gestionar nombramientos, renuncias,
desvinculaciones, permisos, feriados y otros
requerimientos del personal municipal, se sean de
su competencia.

d. Administrar los sistemas computacionales tanto
gubernamentales como internos destinados para el




registro de datos del personal municipal, segun
normativa vigente.

e. Velar por el cumplimiento de la Ley N°20.880
Probidad sobre la funcién publica y prevencion de
los conflictos de interés, y Ley N°20.080 que
establece como obligatoria la declaracion jurada
patrimonial de bienes a las autoridades que ejercen
una funcion publica.

f. Ejecutar la tramitacion administrativa de las
resoluciones finales de los sumarios e
investigaciones sumarias de la municipalidad, y el
registro de actos, velando por el cumplimiento de
los plazos de estas actuaciones.

g. Llevar a cabo el proceso de seleccion vy
contratacion del personal segun lo indicado en la
Ley N°18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

h. Programar y apoyar el proceso de evaluacion del
desempeno del personal municipal, de acuerdo al
reglamento respectivo.

i. Preparar y actualizar los escalafones del personal,
manteniendo al dia los registros correspondientes.

j- Implementar y fiscalizar los sistemas la el control
de la asistencia y el cumplimiento del horario de
trabajo del personal municipal, segun lo establecido
en la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo Para
Funcionarios Municipales.

k. Coordinar la elaboracion e implementacién de la
Politica de Recursos Humanos y documentos
asociados.

|. Planificar y ejecutar acciones de bienestar
conforme a las normativas vigentes.

m. Otras funciones que la Ley o la autoridad superior
le asigne de conformidad a la legislacion vigente.

Los Postulantes deberan presentar los siguientes documentos:

Ficha de Postulacion Firmada, formato Anexo N°1.

Curriculum Vitae Actualizado.

Requiere Certificado de titulo original o copia legalizada ante notario.
Fotocopia de Cédula de Identidad vigente, por ambos lados.

Certificado de Nacimiento original.

Certificado de Antecedentes de fecha no superior a treinta dias, contados
desde el Llamado a Concurso.

Certificado de Situacion Militar al dia.

Declaracion Jurada Simple de acuerdo a formato del Anexo N°2.

Copia certificados de experiencias laborales en cargo similar al que postula,
emitidos por los Empleadores, los que deberan indicar fechas de inicio y de
término de los periodos trabajados. En caso de no precisar dichas fechas no
seran considerados.

Fotocopia de certificados a asistencia a cursos, indicando la duracién de los
mismos en N° de horas.



VI.- MODALIDAD DE EVALUACION: INFORMACION ESPECIFICA SOBRE
CADA FACTOR A EVALUAR

Etapa 1: Factor “Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion”
Ponderacion: 20%, Factor que se compone de los siguientes sub-factores:

Sub-factor: Formacion Educacional (Puntaje Maximo 25 ptos.)

Se evaluara la formacion de nivel superior que presente el postulante en relacién a
las caracteristicas preferentes, de acuerdo a lo sefialado en el perfil de seleccion.

Criterio Puntuacioén
Titulo universitario de la carrera de Ingenieria Comercial,
Administracion de Empresas, Ingenieria en Recursos Humanos o 25
carreras afines.
Titulo universitario de otras areas, distintas a las sefialadas en el 15
perfil.

Sub-factor Estudios de Especializacion (Puntaje Maximo 10 ptos)

Los estudios de especializacion del postulante se cuantificaran segun el puntaje
indicado en la siguiente tabla, considerandose uno por categoria

Se asignara puntaje de post titulo solo si existe un certificado extendido por la
institucion educacional correspondiente, que acredite que el postulante ha cumplido
satisfactoriamente con todas las exigencias establecidas, incluida la fase de
titulacion.

Criterio Puntuacion
Magister, Doctorado y/o Diplomado en competencias indicadas en 10
el perfil del cargo.

- Estudios de especializacion en otras areas, estudios de especializacion
incompletos o no posee estudios de especializacion no se lo otorgara puntaje.

Sub-factor Capacitacion (Puntaje Maximo 6 ptos)

Se evaluaran las capacitaciones en competencias indicadas en el perfil del cargo.
La capacitacién debe ser comprobable por medio de certificados.

La capacitacion debe ser comprobable por medio de certificados extendidos por la
institucion capacitadora o la organizacion que haya respaldado la capacitacion
como actividad de entrenamiento. En dicho documento de acreditaciéon debe
constar la aprobacién de la actividad de capacitacion. No se considerara valida la
acreditacion de la capacitacién a través de resoluciones de cometido funcionario,
listados de asistencia y otro documento que no cumpla con lo anteriormente
descrito.

Criterio Puntuacion
Posee actividades de capacitacion y/o cursos, superior a 12 horas 6
en competencias del area municipal. (2 punto por cada curso,
maximo 3)
Posee a lo menos 5 actividades de capacitacion, sin indicacién de 4
horas o inferior a 12 horas, en competencias del area municipal

El puntaje minimo para ser considerado postulante idéoneo es de 25 puntos.



Etapa 2: Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 30%, Factor que se compone
del siguiente sub-factor:

Sub-factor Experiencia Laboral Calificada. (Puntaje Maximo 30 ptos)

Solo se considerara la experiencia en el ejercicio de la profesion, que sea
respaldada por los debidos certificados o documentos. Se considerara como
documento o certificado valido solo aquel en donde aparezca identificado el
postulante y que especifique el (los) cargo (s) ocupado (s), inicio y fin del periodo
de desempefio, nombre, firma de quien lo extiende y timbre de la organizacién que
lo certifica.

No se considerara documento valido para acreditar experiencia: Certificados
extendidos por personas naturales, curriculum, contratos de trabajo, boletas de
honorarios, certificado de cotizaciones previsionales, cartas de recomendacion,
liquidaciones de sueldo, enlace o copia de paginas web en donde aparezca el
postulante o cualquier otro documento que no contemple lo anteriormente expuesto.
Solo se contaran los afios de experiencia laboral calificada segun conste en
certificados de experiencia laboral.

Criterio Puntaje
Poseer experiencia laboral de 6 afnos o mas en unidades, 30
Departamentos o Direcciones Municipales vinculadas con el area
de personal o recurso humano municipal (Ley 18.883. Estatuto
Administrativo funcionarios Municipales).
Poseer experiencia laboral entre 3 y 5 afios 11 meses en unidades, 25
Departamentos o Direcciones Municipales. (Ley 18.883. Estatuto
Administrativo Funcionarios Municipales).
Poseer experiencia laboral entre 6 meses y 2 afios 11 meses en 20
unidades, Departamentos o Direcciones Municipales u
organismos publicos.

Poseer experiencia laboral de 3 o0 mas afios en servicios publicos, 15
en areas afines al cargo.
Poseer experiencia de a lo menos 5 afos en el sector privado en 10

las areas del perfil del cargo

Los puntajes no se suman entre uno y otro, por lo tanto, se opta por el criterio que
otorgue mas puntaje al postulante.

Etapa 3: EVALUACION PSICOLABORAL: Puntaje maximo 50 puntos

La evaluacion psicolaboral declarara aptitud para el cargo a cada postulante,
y cuya ponderacion es del 25%.

El puntaje sera determinado conforme la siguiente tabla:

Evaluacion  Psicolaboral lo define como
recomendable para el cargo.

Evaluacion  Psicolaboral lo define como
recomendable con observaciones menores para 30 puntos
el cargo.

Evaluacion Psicolaboral lo define como no
recomendable para el cargo.

50 puntos

0 puntos

El puntaje minimo para ser considerado postulante idoneo en esta etapa, es
de 30 puntos.



Etapa 4: ENTREVISTA PERSONAL Puntaje maximo 50 puntos

La entrevista personal sera aplicada a los postulantes que hayan sido
declarados “Recomendables” y “Recomendables con Observaciones” para el cargo
en la evaluacidn psicolaboral y se realizara segun pauta determinada por el
Comisidon del Concurso, el cual, buscara las competencias requeridas para el cargo.

Presenta las Competencias Laborales iddéneas
. P 50 puntos

para asumir el cargo.
Presenta las Competencias Laborales para
asumir el cargo, pero con observaciones por 30 puntos
parte de la Comision.
No presenta las Competencias Laborales para

pr P P 0 puntos
asumir el cargo.

VI.- PONDERACION PORCENTUAL

1.-  Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion: 20%
2.-  Experiencia Laboral: 30%

3.-  Evaluacion Psicolaboral: 25%

4.-  Entrevista Personal: 25%

Se consideraran los tres mejores puntajes para la conformacion de la terna

gue se presentara al seior Alcalde.

VIII.-

CRONOGRAMA DEL LLAMADO A CONCURSO

El concurso publico se desarrollara de acuerdo al siguiente cronograma:

ETAPAS DEL CONCURSO

FECHAS

Constitucion de la Comisién y Aprobacién de
Bases del Llamado a Concurso.

24 de mayo de 2024

Comunicacion a Municipios de la Region

27 de mayo de 2024

Publicaciéon en Diario de Circulacion Regional
y otros medios de difusion.

29 y 30 de mayo de 2024 en diario y
del 29 al 12 de junio del 2024 en otros
medios

Retiro de Bases y Recepcion de Antecedentes
en Oficina de Partes de la I. Municipalidad de
Futaleufu y a través del portal web de la llustre
Municipalidad de Futaleufu:
https://www.futalufu.cl

De Lunes a jueves desde 8.00 a 17.30
y viernes de 8.00 a 16.30 Hrs. desde el
dia 29 de mayo hasta el 12 de junio del
2024 alas 16:30 hrs.

Apertura y Revision de Antecedentes por parte
de la Comision y elaboracion de Nominas con
Candidatos ldéneos.

13, 14 y 17 de junio del 2024

Evaluacién Psicolaboral. Se realizara de
manera presencial en el edificio municipal,
ubicado en calle Pedro Aguirre Cerda #271,
Futaleufu; o por via remota, lo cual, debera
solicitar el postulante al momento de notificarle
la realizacion de la misma.

Del 18 al 21 de junio de 2024

Entrevista Personal con Comisién. Se
realizara de manera presencial en el edificio
municipal, ubicado en calle Pedro Aguirre
Cerda #271, Futaleufu; o por via remota, lo

24 y 25 de junio de 2024




cual, debera solicitar el postulante al momento
de notificarle la realizacion de la misma.

persona seleccionada.

Elaboracion de Informe Final con Terna | 26 de junio de 2024
Propuesta al Sr. Alcalde
Resolucion del Concurso y notificacion a la | 26 de junio de 2024

Carta de Aceptacién del Cargo a mas tardar.

27 y 28 de junio de 2024

Resolucion de Nombramiento al Cargo
mediante Decreto Alcaldicio.

28 de junio de 2024

Asuncion del Cargo / Inicio de Funciones

01 de julio de 2024

Sin perjuicio de lo anterior, la Municipalidad de Futaleufu, podra
modificar los plazos contenidos en el cronograma del Llamado a Concurso, sin que
tenga la obligacion de informar de sus fundamentos. Los eventuales cambios en el
cronograma del proceso, eso si, deberan ser informados, via correo electrénico, o
llamado telefonico a los postulantes del presente Concurso.




ANEXO N°1

FICHA DE POSTULACION LLAMADO A CONCURSO PUBLICO

Y O
RUT. N, Con domicilio
LY o P

Vengo en presentar mis antecedentes para postular al Concurso Publico, llamado
ggr la 1. Municipalidad de Futaleufu, para proveer el cargo

Para ello adjunto la siguiente documentacion:

1) Ficha de postulacion, formato Anexo N° 1

2) Curriculum vitae Actualizado.

3) Fotocopia Certificado de Titulo, segun corresponda.

4) Fotocopia Cédula de Identidad vigente, por ambos lados.

5) Certificado de Nacimiento original.

6) Certificado de Antecedentes.

7) Certificado de Situacion Militar al dia, si corresponde.

8) Declaracion Jurada Simple de acuerdo a formato del Anexo N° 2

9) Certificados de experiencias laborales que deben indicar fechas de inicio
y de término de los periodos trabajados. En caso de no precisar dichas
fechas no seran considerados.

10) Fotocopias de certificados a asistencia a cursos, indicando la duracion de
los mismos en numero de horas.

Sin otro particular, saluda atentamente,

FUTALEUFU,..........oooeiiei,



ANEXO N°2

DECLARACION JURADA SIMPLE

VENGO EN DECLARAR BAJO JURAMENTO QUE:

a) Tengo salud compatible para el cargo al cual postulo.

b) No he cesado en cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, en los ultimos cinco afos,

desde la fecha de expiracion de funciones.

c) No estoy inhabilitado (a) para el ejercicio de funciones o cargo publico, no he
sido condenado (a), ni me encuentro procesado (a) por crimen o simple delito.

d) No me encuentro inhabilitado (a) por el Articulo 56, puntos a), b) y c) de la
Ley 19.653, sobre Probidad Administrativa.

Formulo esta Declaracién, para ser presentada en el Concurso Publico de la
llustre Municipalidad de Futaleufu.

FIRMA

FUTALEUFU,..........oooeiiei,



