MAT.: APRUEBA BASES PARA LLAMADO CONCURSO
PUBLICO CARGO JEFATURA GRADO 11°.
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ALGARROBO, 04 MAR 2015

DECRETO N°

1248 -
VISTOS:

Ley N° 18.695 de fecha 31.03.88; Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N° 18.883 de fecha 29.12.89, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

D.A. N° 3.445 de fecha 06.12.2012, Asume Alcaldia comuna de Algarrobo.

Decreto Alcaldicio N° 5.402 de fecha 10.12.2014, Aprueba el Acuerdo N° 166.

Decreto Alcaldicio N° 5.424 de fecha 10.12.2014; Aprueba Presupuesto Municipal afio 2015.
Decreto Alcaldicio N° 940 de fecha 19.02.2015; Autoriza feriado legal afio 2014 del Sr. Alcalde
Don Jaime Galvez Fuenza, y designas subrogantes que indica.

L e

CONSIDERANDO:

1. El Art. 15 de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, “El
Ingreso a los cargos de planta en calidad de titular se hara por concurso publico y procedera
en el ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados superiores a
este que no hubieren podido proveerse mediante ascensos.
Todas las personas que cumplan con los requisitos correspondientes tendran derecho a
postular en igualdad de condiciones”.

DECRETO

1.  Apruébese Bases, y Llama a Concurso Publico de Antecedentes para proveer en calidad de
Titular, cargo vacante Jefatura Grado 11°, 44 horas semanales, establecido en el DFL N° 228-19321,
que forma parte de la planta de personal municipal, correspondiente al siguiente:

PLANTA N° VACANTE ~ CARGO A DESEMPENAR

Jefatura 1 Jefe del Departamento de Aseo y Ornato

- Dptdy, Recursos Humanos.
- Archivo (2)

L LBy

-



1.
%'u“ it j
p T

RECURSOS HUMANOS

BASES PARA LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES PARA PROVEER
CARGO DE PLANTA DE PERSONAL DE LA I. MUNICIPALIDAD DE ALGARROBO

El presente documento comprende las Bases que regularan el llamado a Concurso Publico
de Ingreso para seleccionar un cargo en la planta de la llustre Municipalidad de Algarrobo.

Este concurso de Ingreso a la Planta, se ajusta a la Normativa establecida en el D.F.L. N°® 228, (19.321),

de 1994, Adecua, Modifica y Establece la Planta de Personal de la Municipalidad de Algarrobo, Ley N°
18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y demas normativa pertinente.

TITULO I. VACANTE A PROVEER

Articulo 1°: Identificacion del Cargo

PLANTA GRADO | N°VACANTE  CARGOADE

Jefatura 11 1 Jefe del Departamento de Aseo y Ornato

Articulo 2°: Lugar de Desempeiio:

Aseo y Ornato:
La mision del departamento Aseo y Ornato se centra en cumplir y velar por:

s« El aseo de las vias publicas, parques, jardines y, en general de los bienes nacional de uso

publico existentes en la comuna.
¢ El servicio de extraccion de basura.
s Administracion de las areas verdes de la comuna.
Aseo:
e Limpieza, barrido de calles, parques, plazas y jardines.
Aseo vias publicas:
» C(Calles entre solera y solera

e Tazas de Arboles
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RECURSOS HUMANOS

« Vaciado de papeles limpieza de papeleros.
s Riego de Jardines, Traslado de agua.
Retiro de la basura Domiciliaria:

« En este ambito el Municipio, mantiene el servicio de recoleccion de basura domiciliaria en la
comuna.

Area Operativa:
« Fumigacion preventiva de tranques y cursos de agua para controlar insectos.
« Deteccion y eliminacién de micro basurales en el sector urbano y rural.
» Unidad Operativa y Movilizacion.
¢ Taller Municipal.
s Trabajos de Construccion y Mantencion
e Modificacién y habilitacion de dependencias municipales
» Instalacion de puertas y ventanas
e Electricidad y Gasfiteria
» Pintura de dependencias
« Confeccion de letreros para senalética de calles y caminos
+« Mantencion y reparacion de herramientas.
« Organizacion de trabajo de invierno: Limpieza de alcantarillas y desagiie de aguas lluvias ante,

durante y después de los temporales. También se implementé un Programa de cuadrillas de
emergencia por turnos integrados por personal auxiliar del Municipio.

Articulo 3°: Perfil esperado para el cargo

e Capacidad de elaborar una propuesta presupuestaria de Aseo y Ornato, gestionar un Plan de
Aseo y Ornato, disefiar estrategias de mejoramiento de espacios publicos y optimizacién de
recursos para la mantenciéon de espacios publicos, supervisar la ejecucion de las labores de
promocion y cuidado del Medioambiente, disefiar estrategias de educacion y sensibilizacion
para la comunidad en materias de Aseo y Ornato, gestionar equipos de trabajo.

TELEFONO: (035) 200160 — (035) 200106  MAIL: RRHH@MUNICIPALIDADALGARROBO.CL 2
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TITULO Il. SISTEMA DE REMUNERACIONES

Articulo 4°: El Sistema de remuneraciones del personal de la llustre Municipalidad de Algarrobo,
correspondera a lo establecido por la Escala Municipal de Sueldos. E.M.S.

TITULO lll. REQUISITOS DE POSTULACION

Articulo 5°: Requisitos Generales.

Los postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Articulo 10
de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, el cual sefiala, que para
ingresar, sera necesario cumplir con los siguientes requisitos:

a)

Ser Ciudadano
Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por naturaleza del empleo exija la ley;

No haber cesado en un cargo Publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracion de funciones, y

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por crimen o simple delito.

Articulo 6°: Otros Requisitos.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberan estar afectos a las inhabilidades contenidas en
los articulos 54 y 56 ambos del DFL NFL/19653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

a)

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mas, con la llustre Municipalidad de Algarrobo.

Tener litigios pendientes con la llustre Municipalidad de Algarrobo, a menos que se refieran al
ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando esta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes
a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con la llustre Municipalidad de Algarrobo.

Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta tercer grado de consanguinidad o segundo por
afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos de la llustre Municipalidad
de Algarrobo hasta el nivel de Jefe de Departamento inclusive.
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Articulo 7°: Requisitos Especificos, sefialados en la Ley 19.280 establecidos en el Art. 12 N° 1.

e Titulo Técnico, otorgado por un Instituto o Establecimiento de Educacion Superior del Estado
o reconocido por éste.

Los postulantes que cumplan con los requisitos legales, generales y especificos detallados
previamente, podran acceder a la fase de evaluacién que contempla las presentes bases.

El Comité de Seleccion, designado para estos efectos de acuerdo a la normativa legal vigente,
verificara si los postulantes cumplen los requisitos, debiendo levantar un acta con la nomina total de
los postulantes, distinguiendo aquellos que se ajustan a los requisitos legales, de los que no lo hacen.
Ademas, debera indicar cualquier situacion relevante relativa al concurso y dispondra la notificacion
de los postulantes cuya postulacién hubiere sido rechazada, indicando la causa de ello.

TITULO IV: ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

Articulo 8°: Etapa I: Factor “Estudios y cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion”, que se
compone los siguientes subfactores asociados:

e Formacion Educacional
« Estudios de Especializacion

Articulo 9°: Etapa ll: Factor “Experiencia Laboral’, que se compone de los siguientes subfactores:

e Experiencia Laboral profesional
 Experiencia laboral en Municipalidades Técnica o Administrativa

Articulo 10°: Etapa lll: Factor “Apreciacion Global del Candidato:, que se compone del siguiente
subfactor:

e« Entrevista de evaluacion de aptitudes.
« Entrevista Psicolagica.

TITULO V. MODALIDAD DE EVALUACION

La Evaluacion se llevara a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la postulacion minima por
etapa determinara el paso a las etapas superiores.

TELEFONO: (035) 200160 — (035) 200106  MAIL: RRHH@MUNICIPALIDADALGARROBO.CL 4
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TITULO VI.PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Articulo 12°: Las bases y sus respectivos formularios de postulacién se encontraran disponibles en la
pagina WEB de la llustre Municipalidad de Algarrobo, www.municipalidadalgarrobo.cl a contar del dia
10 de marzo del aino 2015, entendiéndose, de esta forma, conocidas plenamente por todos los
postulantes. Del mismo modo, las Bases y Formularios se podran retirar desde la Oficina de Recursos
Humanos de la llustre Municipalidad de Algarrobo, ubicada en Avenida Pefiablanca N°® 250, 2° piso,
Algarrobo, a contar de la misma fecha y hasta un dia antes de la fecha de cierre de recepcion de
antecedentes, ambas fechas inclusive, desde las 09:00 a las 14:00 horas.

Articulo 13°: Fecha y lugar de recepcion de postulaciones.

La recepcidn de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia 11 de marzo 2015 hasta el
20 de marzo 2015, Hasta las 14:00 horas en la Oficina de Partes del Edificio Consistorial, ubicado
en Avenida Pefiablanca 250, Algarrobo

Articulo 14°: Antecedentes Requeridos para la Postulacion

Para formalizar la postulacion y participar en el proceso de seleccion, los interesados deberan
presentar |la siguiente documentacion:

Sobre N° 1, que sera abierto en la primera etapa:

Ficha de postulacion, segun formato adjunto. (anexo 1, de estas Bases).

Curriculum Vitae.

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad por ambos lados.

Fotocopia legalizada del Titulo Técnico

Fotocopia simple de Certificados que acrediten capacitacion.

Certificado de situacion militar al dia, si procediere (Direccion General de Movilizacién
Nacional).

Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

Declaracion Jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 10, del Estatuto Municipal
y en los articulos 54 y 56 del DFL N°® 1/19653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia , que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado (Anexo 2). La
falsedad de esta declaracion, hara incurrir en las penas del articulo 210 del Codigo Penal.

Articulo 15°: Formalidades de presentacion de Antecedentes

El sobre debera indicar claramente en el anverso, los correspondientes apellidos y nombres del/la
postulante.

s
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Sefores
llustre Municipalidad de Algarrobo
Avenida Penablanca 250

Algarrobo

e “Postulacion al Cargo Jefatura en el Departamento de Aseo y Ornato”.

Nos seran considerados dentro del proceso de seleccion aquellas postulaciones
recepcionadas por correo y que excedan el plazo maximo de recepcion de antecedentes, aun
cuando el timbre de la empresa de correos consigne que se despacharon dentro del plazo.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo, como tampoco las
postulaciones por fax o correo electrénico.

Una vez cerrado el plazo para la presentacion, no se podran recibir nuevas postulaciones.
Tampoco seran admisibles antecedentes adicionales, a menos que el Comité de Seleccion asi lo
requiera para aclarar los ya presentados.

El Comite de Seleccion, designado para estos efectos de acuerdo a la normativa legal vigente,
verificara si los postulantes cumplen con los requisitos, debiendo levantar un acta con la némina de
los postulantes aceptados y rechazados y cualquier situacion relevante relativa al concurso.
Asimismo, dispondra la notificacion de los funcionarios cuya postulacion hubiere sido rechazada
indicando la causa de ello.

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

TITULO Vil. PROCESO DE SELECCION
Articulo 16°: Se reitera a los postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluacion que se
sefiala a continuacion, aquellos candidatos que cumplan los requisitos legales, generales vy

especificos detallados previamente.

Los factores seran evaluados en forma sucesiva, indicandose en cada factor cual es puntaje minimo
de aprobacioén que determinara el paso a las etapas superiores.

La evaluacion de los postulantes constara de tres etapas que se presentan en la siguiente tabla:

PUNTAJE | PUNTAJE

SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION PUNTAJE MINIMO MAXIMO

Titulo Técnico 25

FORMACION
EDUCACIONAL

25 30

Estudios de Especializacion en el Area 5

L e T T e 41243 ST T SESEEES 55
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RECURSOS HUMANOS
Experiencia Laboral 10
EXPERIENCIA
LABORAL 19 o~
Exp. Laboral en Municipalidades
Profesional, Técnica o Administrativa 10
(2 hasta 5 afios = 10 puntos)
ENTTREVISTA Promedio de evaluacion de la
EVALUACION comision entrevistadora 0=50 A Pk
APTITUDES
TOTALES 75 100

Articulo 17°: En la medida que concluya cada una de las etapas del proceso de seleccion, el
Comite de Seleccion, notificara todos aquellos postulantes que NO continen en el proceso y si el
postulante asi lo solicita, se le devolveran los antecedentes correspondientes a su postulacion,
excepto la ficha de postulacion.

Articulo 18°: Etapas de Desarrollo del Proceso
Etapa I: Evaluacién Curricular de Cursos de Formacién Educacional y Capacitacion.

En esta etapa se revisara los documentos y antecedentes entregados por los candidatos referidos
nivel educacional, titulo técnico, estudios de post titulo, capacitaciones y cursos de especializacién
acreditables.

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es de 25 puntos.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa | pasaran a la
Etapa Il

Etapa Il: Evaluacion Curricular de Experiencia laboral.

En esta instancia se analizaran los antecedentes referidos a la experiencia laboral, tanto en el
ambito publico como en el privado.

El Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es de 10 puntos.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa II pasaran a la
Etapa Ill, informandoles de tal situacion, al teléfono y/o correo electrénico que hayan consignado en
su Curriculum.

TELEFONO: (035) 200160 - (035) 200106  MAIL: RRHH@MUNICIPALIDADALGARROBO.CL 7
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Etapa lll: Entrevista de Valoracion Global.

Consiste en la aplicacion de una entrevista efectuada por el Comité de Seleccion a los postulantes
que hayan superado las etapas anteriores. Esta pretende identificar las habilidades, conocimientos
y competencias, de acuerdo al perfil de seleccion.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion que participe en las entrevistas calificara a
cada entrevistado con un puntaje de 1 y 50 puntos. Se promediara la sumatoria de las notas
obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el numero de evaluadores  presentes,
obteniéndose la nota final de esta etapa.

Las entrevistas que realizara el Comité definida precedentemente, se llevaran a cabo segun lo
indicado en cronograma adjunto en las bases, el lugar y horario se informara oportunamente via
teléfono y/o correo electrénico.

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa sera de 40 puntos.

TITULO VIIl. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

Articulo 19°: El Comité de Seleccion, desde su constitucion hasta el cierre del concurso, debera
levantar acta de cada una de sus sesiones, en las cuales se dejara constancia de sus acuerdos. Las
actas deberan contener la informacion necesaria para que cada participante del concurso pueda
verificar el cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia, en cuanto a su relacion con el
requerimiento del cargo, de los antecedentes tomados en consideracion, asi como las pruebas
aplicadas y sus pautas de respuesta.

TITULO IX. PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

Articulo 20°: El puntaje final de cada postulante correspondera a la sumatoria de los puntajes
parciales obtenidos en cada etapa.

Para ser considerado postulante idéneo debe alcanzar en minimo de 75 puntos.

TITULO X. SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Articulo 21°: Como resultado del Concurso, el Comité de Seleccién propondra al Sr. Alcalde de la
llustre Municipalidad de Algarrobo, los nombres de los candidatos que hubiesen obtenido los mejores
puntajes, con un maximo de tres, respecto del cargo a proveer.

El Alcalde podra declarar desierto el concurso por falta de postulantes idéneos, es decir,
cuando no alcancen el puntaje minimo definido en las bases, no rednan los requisitos legales,
reglamentarios y técnicos establecidos en las presentes bases, cuando no se presenten
postulantes.

B s R,
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El Sr. Alcalde la llustre Municipalidad de Algarrobo, seleccionara a una de las personas propuestas y
notificara personalmente o por carta certificada al seleccionado, quién debera manifestar su
aceptacion al cargo, dentro de un plazo de dos dias habiles, y ademas acompafiar en original o copia
autentificada ante notario los documentos probatorios de los requisitos de ingreso. Si el postulante
seleccionado no responde dentro del plazo o rechaza el ofrecimiento, se debera nombrar al siguiente
postulante propuesto.

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada sera designada titular en el cargo
correspondiente, para desempenarse como “Jefe departamento Aseo y Ornato”.

El nombramiento regira desde la fecha que indique el decreto Alcaldicio.

Los resultados finales del concurso y los nombres de quiénes ocuparan las vacantes ofrecidas, seran
publicados en la pagina WEB www.municipalidadalgarrobo.cl.

Los resultados de las evaluaciones de todos los postulantes seran conservados por la oficina de
Recursos Humanos de la llustre Municipalidad de Algarrobo como respaldo para eventuales consultas
O revisiones.

Los/as postulantes que fundamente observen reparos al proceso, tendran derecho a reclamar ante la

Contraloria General de la Republica, en los términos que establece el articulo 156, de la Ley N°
18.883, Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

TITULO XI. CALENDARIZACION DEL PROCESO

ETAPA FECHAS

Publicacion Convocatoria Diario 09/03/2015

Comunicacién Alcaldes (as) municipalidades

: ; 10/03/2015
quinta region
Publicacion Pagina
www.municipalidadalgarrobo.cl (WEB 10/03/2015
Municipal)
Recepcion y Registro de Antecedentes 11/03/2015 hasta 20/03/2015

Evaluacion Curricular y némina de candidatos

jerarquizada 23/03/2015 hasta 27/03/2015

Nomina de Candidatos que pasan a la siguiente

etapa 30/03/2015

L ]
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Entrevista Final de Valoraciéon Global

31/03/2015 hasta 06/04/2015

Entrevista Psicologica

07/04/2015 hasta 10/04/2015

Confeccién de propuesta de candidatos e

Informe Final del proceso 13/04/2015
Finalizacién del Proceso 14/04/2015
|
Notificacion al postulante seleccionado 15/04/2015

L
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ANEXO 1

FICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Correo Electronico para el presente concurso

Teléfono Particular Teléfono Movil Otros Teléfonos Contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION

PLANTA GRADO 508 CARGO

La presente postulacion implica mi aceptaciéon integra de las Bases del Presente Proceso de
Seleccion, a las cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Municipalidad de
Algarrobo.

FIRMA DEL DECLARANTE

FECHA:

e 0 e e L 4 o i R 3 G LA L P Sl L WS BRra
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA SIMPLE

NOMBRE:
DOMICILIO:

RUT:

Declaro Bajo Juramento lo siguiente:

- Tener salud compatible con el cargo (articulo 10 letra ¢ del Estatuto Municipal).

- No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o por medida disciplinaria, en los ultimos cinco afios (articulo
10 letra e del Estatuto Municipal).

- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito, (Articulo 10 letra f del Estatuto Municipal).

- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas
en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N°® 1/19653 de 2000 del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

- No tener la calidad de conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, respecto de la Autoridad Municipal,
funcionarios Directores o Jefes de Departamentos.

Para constancia.

FIRMA DEL DECLARANTE

FECHA:

TELEFONO: (035) 200160 — (035) 200106 MAIL: RRHH@MUNICIPALIDADALGARROBO.CL
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