APRUEBESE LAS BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO
PARA PROVEER LOS CARGOS VACANTES DE PERSONAL DE LA
PLANTA TECNICOS ANG 2025.

DECRETO EXENTO N° ‘{ 225
CATEMU, 12 JUN 205

LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS:

v
v

v

v
v

Lo dispuesto articulo 12 y 56°, Ley N° 18.695, “Organica Constitucional de Municipalidades”;
Sentencia de Proclamacion 280/2024, del Tribunal Electoral Regional de Valparaiso, de fecha 30 de
noviembre de 2024;

Acta N°01, de Instalacion del Concejo de la Municipalidad de Catemu, de fecha 06 de diciembre de
2024;

Decreto de Nombramiento N° 7131, de fecha 06 de diciembre de 2024.

Decreto Exento N°4084 de fecha 03.06.2025 Subrogancia de Dofia Valeria Nafiez Caceres,

Directora de Administracion y Finanzas, Subroga Dofia Andrea Julio Valle, Directora de Desarrollo
comunitario.

CONSIDERANDO:

1°.
Z
3.
4°,

5°.
6°.

Reglamento N° 13 que fija la planta de personal regido por la Ley N° 18.883, de la municipalidad de
Catemu, publicada en el Diario Oficial de fecha 24 de diciembre de 2018.

Lo dispuesto en los articulos N° 51, N° 52, N° 53 y N° 54 de la Ley N° 18.883 Estatuto administrativo
para funcionarios municipales.

Decreto Exento N° 5603 de fecha 30.12.2020 “Apruébase Manual de Procedimientos para el Ingreso
de Personal a la Municipalidad de Catemu”

Decreto Exento N° 4269 de fecha 09.06.2025 que aprueba llamado a concurso publico afio 2025.
Acta de Constitucion del Comité de seleccion de fecha 02 de junio de 2025

Y en mi calidad de Alcalde

DECRETO

APRUEBESE las Bases del llamado a Concurso Piblico para proveer los cargos vacantes del personal de
la planta de Técnicos:

N° N° GRADO UNIDAD

REQUISITOS

ORDEN CARGOS E.S.M. DESEMPENO

T-01 01 15° institucion de educacion del | ADMINISTRACION

Titulo técnico de nivel
superior otorgado por una
institucion de educacién
superior del Estado o
reconocida por éste, en su
caso, titulo tecnico de nivel
medio, otorgado por una

Estado o reconocida por MUNICIPAL
éste; o haber aprobado, a lo
menos, cuatro semestres de
una carrera profesional
impartida por una institucién
del Estado o reconocida por
éste, en el area de
Prevencion de Riesgos.
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Titulo técnico de nivel
superior otorgado por una
institucion de educacién
superior del Estado o
reconocida por éste, en su
caso, titulo técnico de nivel
medio, otorgado por una
institucion de educacion del
T-02 01 15° Estado o reconocida por DIRECCION DE
éste; o haber aprobado, a lo OBRAS
menos, cuatro semestres de
una carrera  profesional
impartida por una institucién
del Estado o reconocida por
éste, en el area de
construccién ylo carreras
afines.

Titulo técnico de nivel
superior otorgado por una
institucion de educacién
superior del Estado o
reconocida por éste, en su
caso, titulo técnico de nivel
medio, otorgado por una
institucion de educacion del
Estado o reconocida por
éste; o haber aprobado, a lo
menos, cuatro semestres de
una carrera profesional
impartida por una institucién
del Estado o reconocida por
éste, en el area de
Administracion y/o carreras
afines.

T-03 01 15° DEPARTAMENTO

DE RENTAS

Titulo técnico de nivel
superior otorgado por una
institucion de  educacion
superior del Estado o
reconocida por éste, en su
caso, titulo técnico de nivel
medio, otorgado por una
T-04 01 150 institucién de educapic’m del
Estado o reconocida por
éste; o haber aprobado, a lo
menos, cuatro semestres de
una carrera profesional
impartida por una institucion
del Estado o reconocida por
éste, en el area de
Administracion ylo carreras
afines.

DEPARTAMENTO
DE TRANSITO
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Perfiles de los cargos:

Orden T-01: Orientacion al servicio publico, adherencia a las normas y procedimientos de trabajo,
responsabilidad, trabajo en equipo y probidad en la funcién publica, con deseables conocimientos y
experiencia en gestion de prevencion de riesgos, planificando, organizando, asesorando, ejecutando,
supervisando y promoviendo acciones permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales y logrando la tasa de accidentabilidad minima. Conocimiento en control de gestion y
presupuesto. Entre sus responsabilidades, se encuentran la resolucion eficiente de peticiones, quejas y
reclamos. Debe contar con un titulo técnico en el area de la prevencion de riesgos y poseer licencia de
conducir clase B vigente.

Orden T-02: Orientaciéon al servicio publico, adherencia a las normas y procedimientos de trabajo,
responsabilidad, trabajo en equipo y probidad en la funcién publica, con conocimientos y experiencia

en el funcionamiento de la Direccién de Obras Municipales como inspecciones en terreno, atencion de
publico, asignaciones de nimeros municipales, revisar de antecedentes ingresados, inspeccion de locales
comerciales, coordinacion con otras unidades municipales, ingreso de informacion en plataformas de otros
servicios plblicos, cubicacion, presupuesto y listado de materiales, manejo y conocimientos en la Ley
General de Urbanismo y Construcciones, Ordenanza General y Ordenanza Plan Regulador Comunal. Entre
sus responsabilidades, se encuentran la resolucion eficiente de peticiones, quejas y reclamos. Debe contar
con un titulo técnico atingente al cargo y poseer licencia de conducir clase B vigente.

Orden T-03: Orientacion al servicio publico, adherencia a las normas y procedimientos de trabajo,
responsabilidad, trabajo en equipo y probidad en la funcion publica. Deseables conocimientos y experiencia
en autorizar el funcionamiento de los establecimientos comerciales y calcular el monto de la patente, asi
como autorizar la renovacion, traslado, transferencia o caducidad de las patentes comerciales, industriales,
profesionales y de alcoholes. También debe realizar el calculo y emision de boletines de cobro de los
derechos de aseo domiciliario, Atender publico. Girar los derechos de permisos ambulantes, feria libre y otros
en el sistema computacional. Ordenar y archivar las carpetas de los contribuyentes, registrar los pagos.
Entregar la informacion al inspector para cobro de patentes impagas. Mantener actualizado el registro de
patentes provisorias por semestre. Mantener actualizado el registro de convenios de pago de aseo. Registrar
y confeccionar las Providencias autorizadas por alcaldia. Conocer la Ley de Rentas Municipales, Ley de
Microempresa Familiar, Ley de Alcoholes y las Ordenanzas locales. Entre sus responsabilidades, se
encuentran la resolucion eficiente de peticiones, quejas y reclamos. Debe contar con un titulo técnico y
poseer licencia de conducir clase B vigente.

Orden T-04: Orientacion al servicio puablico, adherencia a las normas y procedimientos de trabajo,
responsabilidad, trabajo en equipo y probidad en la funcion puablica. Deseables conocimientos y experiencia
en Desarrollar sus funciones en dependencias municipales. Fiscalizar el cumplimiento de la ley de transito,
segun normativa vigente y procedimientos municipales. Controlar el estacionamiento en la via pablica.
Prevenir y sancionar faltas y contravenciones de transito. Fiscalizar y comprobar infracciones. Dirigir y
ordenar el transito. Mantener catastro de sefializaciones de transito para su mantencion y reposicion. Dirigir
la sefializacion horizontal y vertical. Su trabajo es mayormente en terreno. Trabaja solo o acompafiado de
otro inspector. Se relaciona con el Juzgado de Policia Local. Su actuacién es como fiscalizador y un alto
sentido del cumplimiento de normas. disponibilidad horaria flexible para desempefiar sus funciones. Esto
implica la posibilidad de trabajar durante la jornada laboral estandar de lunes a viernes, asi como en horarios
divididos que combinen la atencién al publico con tareas de gestion administrativa. Adicionalmente, se
requiere disponibilidad para trabajar en turnos que puedan incluir los sabados y domingos. Entre sus
responsabilidades, se encuentran la resolucion eficiente de peticiones, quejas y reclamos. Debe contar con
un titulo técnico y poseer licencia de conducir clase B vigente.

lll. REQUISITOS GENERALES

1. Los establecidos en el Art. 10°de la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales,
segun se detalla continuacion:

a) Ser ciudadano.

b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacion, cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible con el desempefio 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.
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e) No haber cesado en un cargo piblico 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.

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

2. No estar afecto a alguna de las causales de inhabilidad previstas en el Art. 56° de la Ley 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

IV. REQUISITO OBLIGATORIO O MINIMO:

Titulo técnico de nivel superior otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida
por éste, en el area que la municipalidad lo requiera; o, en su caso, titulo técnico de nivel medio, en el area
que la municipalidad lo requiera, otorgado por una institucion de educacion del Estado o reconocida por éste;
o0 haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional impartida por una institucion del
Estado o reconocida por éste, en el area que la municipalidad lo requiera. Perfil deseable: Conocimientos en
el @mbito municipal, cursos de perfeccionamiento o seminarios; ademas, con experiencia laboral acreditada
en dicho perfil.

V. ACREDITACION DE REQUISITOS
Para los efectos del concurso, los requisitos establecidos serén acreditados por el postulante mediante
exhibicion de copias simples de documentos o certificados oficiales, segin se detalla mas abajo.

1. Ficha de Postulacion, adjunta en las bases.

2. Certificado de Nacimiento emitido por el Servicio de Registro Civil e Identificacion o fotocopia de cédula
nacional de identidad por ambos lados.

3. Certificado expedido por una Oficina Cantonal o por el Cantén Virtual de la Direccion General de
Movilizacion Nacional (cuando fuere procedente), conforme a lo dispuesto en el Art. 6°, inciso segundo,
del Decreto N°210, de 2007, del Ministerio de Defensa Nacional, con una vigencia no superior a noventa
dias.

4. Elrequisito de titulo profesional o técnico mencionado en el punto IV, se acreditara mediante los titulos
conferidos en la calidad de profesional o técnico, segin corresponda, de conformidad a las normas
vigentes en materia de Educacion Superior.

5. Declaracion jurada simple que indique: (Se adjunta formato de Declaracion Jurada Simple)

v" Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

v 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 afios desde la fecha
del cese de las funciones.

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

v" No estar afecto a algunas de las causales de inhabilidad establecidas en el Art. 56° de la Ley 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ademas de la documentacion minima exigible antes detallada, es deseable la presentacion de:
v" Curriculum Vitae, actualizado.
v Documentacion relativa a cursos de perfeccionamiento, seminarios y antigliedad, segun el perfil del
cargo, lo que debe ser acreditado mediante certificados o contratos de trabajo y/o resoluciones, en
el caso de experiencia laboral.

VI. GENERALIDADES

a) Las presentes Bases de Concurso Publico, estan destinadas a reglamentar el llamado a concurso,
revision y evaluacion de antecedentes, y seleccidn de los postulantes para proveer los cargos que
se indican, en la Planta de Personal de la Municipalidad de Catemu.

b) El Comité de Seleccion estara conformado por los tres funcionarios de mayor jerarquia de la Planta
de Personal de la Municipalidad de Catemu y la Directora de Administracién y Finanzas, siendo
presidida por el funcionario a quien corresponde subrogar al alcalde (Art. 19° y 33° Ley N°18.883).
Este comité se encargara de efectuar el llamado a Concurso Publico, recibir los antecedentes,
seleccionar concursantes, evaluar antecedentes y confeccionar las ternas a proponer al alcalde.



Valle herimeco de Aconcacua
—”_.'_—-_—‘—-..-__.

c) Seentendera por antecedentes de postulacion, los documentos exigidos para acreditar los requisitos
para desempefiar los cargos vacantes.

d) Se entenderéa por postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan con las Bases del
Llamado a Concurso y retnan los requisitos para ingresar a la Administracion Municipal (Art. 10° Ley
18.883) y no estar afectos a causales de inhabilidad.

e) Se entendera por postulantes idoneos a todos aquellos que, ademés de cumplir con los requisitos
del Llamado a Concurso, en el proceso de evaluacion obtengan un puntaje igual o superior a 60%.

f) La evaluacién de los postulantes se hara en base a los antecedentes aportados por ellos y una
entrevista personal, de acuerdo a la metodologia que se describe mas adelante.

Vil. DEL LLAMADO A CONCURSO

a) Elllamado a concurso se hara mediante publicacion en un diario de circulacion local y en la pagina
web del Municipio. Ademas, se colocaran avisos en las dependencias del Municipio y se informara
alas municipalidades de la Region mediante correo electronico. En dicho aviso se indicara los cargos
vacantes, requisitos, antecedentes solicitados, fecha tope de recepcion de éstos y el dia en que se
resolvera el Concurso (Art. 18° Ley 18.883). Entre la publicacion en el periédico y el concurso no
podra mediar un lapso inferior a ocho dias.

b) Podran participar en el Concurso todas las personas que cumplan con los requisitos sefialados en
las presentes Bases.

VIIl. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

1. Fecha y lugar retiro de bases:

Desde el dia 13 de junio al 26 de junio de 2025 en Direccion de Administracion y Finanzas de la Municipalidad
de Catemu, en dias habiles, de 09:00 a 14:00 horas.

Ademas, las bases estaran publicadas en la pagina web de la Municipalidad, www.municatemu.cl

2. Recepcion de Antecedentes:

Se recibiran en sobre cerrado, caratulado con la orden a la que postula, hasta las 14:00 horas desde el dia
13 al 27 de junio de 2025, en Direccion de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de Catemu (en
dias habiles, de 09:00 a 14:00 horas).

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de plazo, como tampoco las postulaciones realizadas
por medios electronicos. No seran consideradas dentro del proceso de seleccion aquellas postulaciones
recibidas por correo postal que excedan el plazo maximo de recepcion de antecedentes, aun cuando se
consigne en el timbre de la empresa de correos que se despacharon dentro de ese plazo.

IX. ENTREVISTA

En base a los antecedentes recepcionados, se procedera a realizar entrevista personal a los
preseleccionados que cumplan con los requisitos solicitados, en dependencias del Edificio Consistorial, calle
Borja Garcia Huidobro 025, Catemu, de acuerdo a horario que se informara oportunamente a cada
concursante.

X. PROPOSICION DE SELECCION
El Comité de Seleccion propondra al alcalde la némina de postulantes, con un maximo de tres por cargo,
que hubieren obtenido los mejores puntajes y alcancen 60 puntos, ordenados de mayor a menor.

XI. RESOLUCION DEL CONCURSO

En virtud de lo sefialado en el articulo 20° de la Ley 18.883, el alcalde seleccionaré a una de las personas
propuestas en cada proposicion de seleccion y notificara personalmente o por carta certificada a los
interesados, quienes deberan manifestar su aceptacion de los cargos formalmente, dentro de los tres dias
habiles posteriores a la notificacion.

Los postulantes seleccionados deberan entregar la documentacion original requerida dentro del plazo que
se indique, para los efectos de cumplir con el Art. 11° del Estatuto Administrativo para los Funcionarios
Municipales. Si alguno no lo hiciere, o bien rechazare el ofrecimiento, la Autoridad debera nombrar a otro de
los postulantes propuestos.
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XIl. FECHA DE RESOLUCION DEL CONCURSO
El Concurso se resolvera el dia 11 de julio de 2025.

Xill. ASUNCION DEL CARGO
Quienes fueren nombrados en los cargos, deberan asumir sus funciones a contar del 21 de julio de 2025,
previa acreditacion de requisitos con documentos oficiales y auténticos.

XIV. DECLARACION

El Concurso podra ser declarado desierto sélo por falta de postulantes idoneos, entendiéndose que existe
tal circunstancia cuando ningln postulante alcance el puntaje minimo establecido en las presentes Bases o
cuando se produzca algunas de las incompatibilidades sefialadas en el Art. 83° y siguientes de la Ley N°
18.883, Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales.

En caso de existir materias no contempladas en estas bases y relacionadas con la seleccion de personal,
éstas seran resueltas por el Comité de Seleccion.

XV. DE LA SELECCION DE LOS ANTECEDENTES DE POSTULANTES

En una primera etapa de preseleccion, el Comité de Seleccion efectuara la revision y analisis de cada una
de las postulaciones, verificando que cumplan con todos los requisitos generales y obligatorios. De esta
manera, los postulantes que no den cumplimiento a la totalidad de los requisitos exigidos, quedaran fuera de
concurso. Se levantara un acta respecto del trabajo realizado, la que sera firmada por todos los integrantes
del Comité de Seleccion. El concurso podra declararse desierto al no existir postulantes, o bien, por no
haberse dado cumplimiento a los requisitos establecidos.

XVI. EVALUACION DEL COMITE DE SELECCION
1. La evaluacion de los postulantes que pasen la etapa anterior, la efectuara el Comité de Seleccion sobre
la base de las pautas establecidas a continuacion, para lo cual consideraran los factores que se indican:

A) ANTECEDENTES ACADEMICOS: 30%

Estudios en instituciones de educacion superior del Estado o reconocida (%)
por éste, Cursos de Formacion Educacional y Capacitacion
Titulo técnico de nivel superior y otros estudios y cursos de perfeccionamiento 30
0 seminarios, en el area del perfil del cargo.
Titulo técnico de nivel superior en el area del perfil del cargo, sin otros estudios. 20
Titulo técnico de nivel medio o, a lo menos, cuatro semestres aprobados de 10
una carrera profesional en otras areas.

B) EXPERIENCIA LABORAL: 20%
Experiencia Laboral (%)
Posee experiencia laboral en el sector municipal en el &rea del perfil solicitado 20
por mas de tres afios
Posee experiencia laboral en el sector publico, en otras areas, o menos de tres
afios en el area municipal y perfil solicitado 10
Posee experiencia laboral en el sector privado. 8
No posee experiencia 0

NOTA: El puntaje obtenido en este item es mutuamente excluyente.






