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RECCION DE PERSONA
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CODIGO DE CONCURSO N° 009

BASES CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER DE PERSONAL EN EL

CARGO TECNICO GRADO 16° E.M.S
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VALDIVIA

En las siguientes bases encontrara los requisitos para postular al llamado de concurse publico,
para proveer un (01) cargo vacante en la planta de la llustre Municipalidad de Valdivia, escalafon
Técnico, Grado 16° E.M.S, para desempefiar funciones en el Departamento de Licitaciones de la
Secretaria Comunal de Planificacion.

1. DESCRIPCION DEL CARGO
PERFIL DEL CARGO
ESCALAFON 01 TECNICO
GRADO 16° E.M.S.
TIPO CONTRATO PLANTA
UNIDAD DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
SUPERVISION SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)
PERSONAL A CARGO | Sin personal a cargo
JORNADA LABORAL 08:12 2 17:00 HORAS
COPBOCANGIA Articulo 78, Ley N°18.883 Estaetuto Administrativo para Funcionarios

Municipales.

RESPONSABILIDADES

- Cumplir con los horarios de la jornada laboral;
- Participar de capacitaciones;
- Cumplir con lo encomendado por su jefatura directa o quien le subrogue;

ASOCIADAS AL - Conocimiento del reglamento interno municipal y normativas vigentes;
CARGO - Cumplir con los principios de probidad administrative, establecidos en la
Ley N° 18575, Organica Constitucional de Bases Generales de Ia
Administracion del Estado;
1. Apovyo seguimiento y procedimiento de licitaciones;
2. Proveer apoyo técnico — administrativo en mercado piblico;
3. Atencidn de usuarios/as y atencion telefonics;
PRINCIPALES 23 = 3 ) e
4. Redaccion de documentos administrativos tales como actas, oficios,
FUNCIONES DEL X L
CARGO memorandum, decretos, cartas, correos electrénicos, entre otros;
5. Adecuado manejo, seleccién, y ordenamiento de archivos
6. Conocimiento nivel intermedio de herramientas Office;
7. Mantener el orden y limpieza de su puesto de trabajo;
- Cumplir con las demas funciones que su jefatura directa le asigne de
Encions pd la naturaleza d fi 'q Jt’dtd! gI |
acuerdo a la naturaleza de sus funciones, que estén dentro del marco lega
ADICIONALES q 8

v que no sea de aquellas que la ley le asigna a otras unidades.
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NIVEL DE ESTUDIOS

- Titulo técnico de nivel superior, titulo técnico de nivel medio o haber
aprobado a lo menos cuatro semestres de una carrera profesional. Estos,
otorgado por una institucién del estado o reconocida por este, en el érea
gue la municipzlidad lo requiera (Art. 8 Ley N° 18.883).

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

- Conocer el Reglamento Interno Municipal.

- Reglamentos, manuales e instructivos atingentes a la funcion a desarrollar.
- Normativas legales vigentes del municipio.

- Excel intermedio — avanzado.

- Certificacidn de comprador acreditado en plataforma mercado publico.

2.

REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES:

Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos, de acuerdo al
Articulo 10°, de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales:

a)
b)
]
d)

e}

®,
..0

0 o
oo oo
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Ser ciudadano/a;

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere precedente;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Titulo técnico de nivel superior, titulo técnico de nivel medio o haber aprobado a lo menos
cuatro semestres de una carrera profesional. Estos, otorgado por una institucion del estado
o reconocida por este, en el area que la municipalidad lo requiera (Art. 8 Ley N° 18.883).
No estar inhabilitado/a 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, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no serd
impedimento para el ingreso encontrarse condenado/a por ilicito que tenga asignada pena
de simple delito, siempre que no sea de aguellos contemplados en el Titulo V, Libro 1I, del
Cédigo Penal.

No estar inhabilitado/a de acuerdo al Art. 56 de la Ley 18.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.

Los requisitos descritos en las letras a), b) v d), podran ser acreditados mediante
documentos o certificados oficiales auténticos;

El requisito establecido en la letra c), se acreditaré mediante certificacion médica;

La municipalidad comprobara el requisito establecido en la letra e) del articulo citado, a
través de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacidn, quien acreditara este hecho
mediante simple comunicacién.

El requisito fijado en la letra f) serd acreditado por el interesado mediante declaracién
jurada. Lafalsedad de esta declaracidn hard incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo
Penal.
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3. PUBLICACION Y RETIRO DE BASES

Las bases seran publicadas a partir del dia 14 de agosto de 2024 en el portal

www.munivaldivia.cl, como asi mismo, en el Diario Austral de la region. De igual forma, se

pueden solicitar de forma fisica, a partir de la fecha antes indicada, en horario de 08:30 a 14:00
en Oficina de Partes de la llustre Municipalidad de Valdivia.

4. PLAZOSY LUGARES

FECHA DE PUBLICACION 14 de agosto de 2024

RETIRO DE BASES Y RECEPCION DE

ANTECEDENTES 14 al 28 de agosto de 2024.

HORARIO 08.30 2 14.00 horas

LUGAR D‘E RETIRO DE BASES Y Oficina de Partes, 1° piso del edificio municipal
RECEPCION ANTECEDENTES Independencia N° 455, Valdivia.

REVISION CURRICULAR 29 de agosto al 09 de septiembre de 2024.
PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 10 al 24 de septiembre de 2024.

REVISION DE PRUEBAS 25 de septiembre al 03 de octubre de 2024.
EVALUACION PSICOLOGICA 04 al 30 de octubre de 2024.

ENTREVISTA COMISION 04 al 18 de noviembre de 2024.
RESOLUCION DEL CONCURSO 18 al 26 de noviembre de 2024.

INICIO FUNCIONES LABORALES 01 de diciembre de 2024.

5. PRESENTACION DE ANTECEDENTES

Los antecedentes deben presentarse en la OFICINA DE PARTES de la llustre Municipalidad de
Valdivia, ubicada en el 1° piso del edificio municipal, con el siguiente formato: SOBRE CERRADO,
CON ANEXO 1 PEGADO AL SOBRE COMO CARATULA, con los siguientes datos que se indican en

el ejemplo a continuacion:

ANEXO 1

i

Codigo Concurso:

Nombre Concurso:

E-Mail:
Domicilio Particular:

Teléfono/s:

Firma Postulante

Nombre del Postulante:
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El sobre debe contener todos los documentos del postulante, respetando el siguiente orden de

prelacion:

a) Adjuntar Curriculum Vitae, de acuerdo al formato entregado en las bases ANEXO 2;

b) Adjuntar declaracidn jurada simple de acuerdo al ANEXO 3;
¢} Certificado de nacimiento;
d) Certificado de antecedentes para fines especiales;

e) Titulo técnico de nivel superior, titulo técnico de nivel medio o haber aprobado a lo menos
cuatro semestres de una carrera profesional. Estos, otorgado por una institucion del estado

o reconocida por este, en el drea que la municipalidad lo requiera (Art. 8 Ley N°
18.883).Certificados que acrediten experiencia laboral, extendido por el respectivo

empleador, o la unidad de recursos humanos donde se certifiquen los afios de trabajo;

f) Certificados que acrediten otros estudios, cursos y/o capacitaciones;

Todos los documentos que el/la postulante presente, deben venir foiiados con ndmers

correiativeo, de lo contrario guedara fuera de bases.

La no presentacion del anexo 1, 2 v 3 indicados anteriormente, serd causal de no

cumplimiento de las bases, por lo cual el/la postulante no podra continuar en el procese.

6. ITEMS Y PROCESO DE EVALUACION:
6.1 FORMACION EDUCACIONAL (10 puntos):

Se debera acreditar como formacion lo establecido en el Articulo 8, punto 6 de la Ley

18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

profesional.

Estos, deberan ser otorgado por una institucion del estado o
reconocida por este, en el area que la municipalidad lo requiera (Art. 8
Ley N° 18.883).

FORMACION: PUNTAIE
Podra presentar cualquiera de lo que se indica:

- Titulo técnico de nivel superior;

- Titulo técnico de nivel medio;

- Haber aprobado 2 lo menos cuatro semestres de una carrera 10 puntos

Maximo acreditable: 10 puntos
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6.2 CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO (20 puntos):

Se debera acreditar los cursos y/o seminarios en el érea solicitada, mediante certificados.

CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO:

PUNTAIE

3 o mas cursos en el drea de:

Iniciate en Compras Publicas; Tratos Directos; Compras Sustentables;
Modernizacidn Ley de Compras; Probidad en Compras Piblicas; Gran Comprg;
Convenios Marcos; Procedimientos de Compras; Plan de Induccién de
Compras; Licitaciéon Publica; Criterios de Evaluacién; Gestién de Contratos;
Evaluacion Estratégica de las Ofertas; Plan de Induccién en Compras Publicas
para Compradores; Analisis y Seguimiento de la Compra; Servicios de
Informacién y Atencién Ciudadana; Gestion Agil de Proyectos; Integridad
Plblica; Resolucion de Conflictos; Autocuidado en el Trabajo; Liderazgo;
Computacién Basica; Word y Excel; Compras ptblicas en sector municipal;
Capacitacién de ley 21.120 identidad de género; Trabajo en Equipo;
Comunicacion Efectiva; Normativa Vigente; Ergonomia y Cuidado en las
Empresas; Induccidn a la Administracidn del Estado; Transparencia y Lobby en
el Sector Publico; Primeros Auxilios Psicolégicos; Uso Extintores de Incendio;
Acoso Laboral; Lengua de Sefias Chilena; Elemento de Proteccion Personal;
Curso de Alfabetizacion Digital; Atencidn de publico; Contabilidad; Liderazgo y
Gestidn de Equipos.

20 puntos

1 0 2 cursos en fas areas de:

Iniciate en Compras Publicas; Tratos Directos; Compras Sustentables;
Modernizacién Ley de Compras; Probidad en Compras Publicas; Gran Compra;
Convenios Marcos; Procedimientos de Compras; Plan de Induccidn de
Compras; Licitacion Puablica; Criterios de Evaluacion; Gestién de Contratos;
Evaluacion Estratégica de las Ofertas; Plan de Induccion en Compras Publicas
para Compradores; Analisis y Seguimiento de la Compra; Servicios de
Informacién y Atencién Ciudadana; Gestién Agil de Proyectos; Integridad
Puablica; Resolucidon de Conflictos; Autocuidado en el Trabajo; Liderazgo;
Computacion Basica; Word y Excel; Compras piblicas en sector municipal;
Capacitacion de ley 21.120 identidad de geénero; Trabajo en Equipo;
Comunicacién Efectiva; Normativa Vigente; Ergonomia y Cuidado en las
Empresas; Induccion a la Administracion del Estado; Transparencia y Lobby en
el Sector Publico; Primeros Auxilios Psicoldgicos; Uso Extintores de incendio;
Acoso Laboral; Lengua de Sefias Chilena; Elemento de Proteccidon Personal;
Curso de Alfabetizacion Digital; Atencién de publico; Contabilidad; Liderazgo y
Gestion de Equipos.

10 puntos

Otros cursos

07 puntos

Sin capacitacion

0 puntos

Maximo acreditable: 20 puntos
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6.3 EXPERIENCIA LABORAL (10 puntos):
Se calificara la experiencia laboral en afios y en cargos similares en el dmbito municipal,
publico o privado, debidamente acreditable y de acuerdo a lo que a continuacion se indica:

L

{ !
, /_1 HUMANOS 3]
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1. La experiencia v/o antigiiedad laboral se acreditard mediante certificado laboral
emitido por el empleador o Ia unidad de recursos humanos, jefe superior del servicio

o gerentes de empresas privadas.
2. No se considerardn como experiencia los certificados de cotizaciones laborales.

EXPERIENCIA LABORAL: PUNTAIE
03 a 05 afios de experiencia laboral en municipalidades o servicios

o 10 puntos
publicos.
03 a 05 afios de experiencia laboral en empresas privadas. 08 puntos
Menos de 03 afios de experiencia laboral en municipalidades o servicios

. 07 puntos
publicos.
Menos 03 afios de experiencia laboral en empresa. 05 puntos
Sin experiencia laboral. 0 puntos

Maximo acreditable: 10 puntos

v' LA EXPERIENCIA LABORAL ACREDITADA SE SUMARA;

NOTA: A i 3
¥ LA PONDERACION NO PODRA SER MAYOR AL MAXIMO ACREDITABLE (10 PUNTOS).

6.4 PRUEBA DE SELECCION PRESENCIAL (20 puntos):

Se realizard una prueba de seleccion de personal, con el objetivo de verificar los
conocimientos genéricos y especificos en el drea municipal. En dicha prueba, se revisaran
materias atingentes a la normativa publica, entre ellas, Ley N° 18.575, Ley N° 18.695, Ley
N® 18.883, Ley N° 19. 886 y su reglamento, Ley N° 20.285, Ley N° 20.730 y Reglamento
Interno Municipal vigente, entre otras materias (10 preguntas).

PRUEBA DE SELECCION: PUNTAIJE
10 preguntas correctas 20 puntos
09 preguntas correctas 15 puntos
08 preguntas correctas 10 puntos
07 preguntas correctas 08 puntos
06 preguntas correctas 05 puntos
Menos de 06 preguntas correctas 0 punto

Maximo acreditable: 20 puntos

NOTA: - =
MINIMO 50 PUNTOS.

PARA PASAR A LA SIGUIENTE ETAPA EL/LA POSTULANTE DEBERA PONDERAR COMO
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En casos justificados (licencias médicas, viajes impostergables), elfla postulante podra
solicitar por UNA SOLA VEZ, que se le realice la prueba de conocimientos On-Line. Para
ello, elfla postulante debera informar oportunamente a través de correo electrénico,
presentando los antecedentes del caso.

6.5 ENTREVISTA PSICOLOGICA (10 puntos):

La Direccion de Personas de la llustre Municipalidad de Valdivia, desarrollara diversos test
psicolégicos de reclutamiento y/o pruebas de competencias laborales, segin sea la
naturaleza del cargo:

EVALUACION PSICOLOGICA: Aplicacién de Test (Presencial) PUNTAIE
Califica como recomendable 10 puntos
Califica como recomendable con observaciones 05 puntos

Califica como no recomendable
El postulante cuyo resultado sea no recomendable, no pasa a la 0 punto

siguiente etapa del proceso.

Maximo acreditable: 10 puntos

En casos justificados (licencias médicas, viajes impostergables), el/la postulante podra
solicitar por UNA SOLA VEZ que se reagende la entrevista psicoldgica. Para ello, elfla
postulante debera informar oportunamente a través de correo electrdnico, presentando
los antecedentes del caso.

6.6 ENTREVISTA COMISION DEL CONCURSO (30 puntos):

La comision del concurso publico estara compuesta y regulada por lo establecido en el
Reglamento de Concursos Publicos de la llustre Municipalidad de Valdivia, aprobado
mediante Decreto Exento N° 4405 del 2S de julio de 2020 y la Ley N° 18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

ENTREVISTA COMISION: PUNTAIE
La comision realizard la evaluacién mediante una entrevista, la que

30 puntos

estara compuesta por 6 preguntas de 05 puntos cada una.

Maximo acreditable: 30 puntos
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HUMANOS 7 RESOLUCION DEL CONCURSO PUBLICO:

Con el resultado de la seleccidén, se conformard una terna con los tres mejores puntajes
ponderados, la cual seréd presentada al alcalde/sa para la seleccién de uno de ellos/as.

El Director de la Direccién de Personas, notificard al interesado/a personalmente o mediante

carta certificada de la resolucién adoptada por el alcalde/sa.

7. OTROS:
Los antecedentes acompanados al proceso concursal por parte de los postulantes NO seran

devueltos.

[ SR. RICARDO EUGENIN VERGARA
DIRECTOR DIRECCION DE PERSONAS
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