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BASES GENERALES PARA LLAMADO A CONCURSO PUBLICO

PARA PROVEER CARGOS PROFESIONALES, JEFATURAS. TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS
ENELAPLANTA DE PERSONAL DE LA |. MUNICIPALIDAD DE BUIN

La llustre Municipalidad de Buin ilama a Concurso Publico para proveer 14 cargos vacantes
en la Planta de personal de la I. Municipalidad de Buin.

I. DIRECCION DEL PROCESO

QUIENES INTEGRAN LA COMISION DE SELECCION

El comité de seleccion del concurso estara integrado de conformidad a la Ley N° 18.883
‘Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales’, y del Art.12 del Reglamento
Municipal de Concursos Publico de la Municipalidad de Buin, el cual se regira por las
presentes bases.

Cualquier situacién no considerada en las presentes Bases, sera resuelta por el Comité de
seleccion.

II. DE LA POSTULACION

QUIENES PUEDEN POSTULAR

Podran participar en el concurso todas las personas que cumplan con los requisitos
sefalados en las presentes bases.

Se entendera como postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan con
las bases del llamado a concurso, y relinan los requisitos para ingresar a la Administracion
Pablica y no se encuentren afectos a causales de inhabilidad.

Se entendera por postulante idoneo a todos aquellos que, ademas de cumplir con los
requisitos del llamado a concurso, aprueben las etapas del proceso de seleccién.

REQUISITOS PARA POSTULAR:

a) Conforme con lo dispuesto en el articulo N°10 y 11 de la fey N° 18.883, los interesados
deberan cumplir con los siguientes requisitos generales:

1) Ser ciudadano.

2) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente.

3) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

4) 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)

5) 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 encontrase
condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito siempre que
no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro ll, del Cédigo Penal.

8) 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 expiracion de funciones.

b) No estar afecto a algunas de las causales de inhabilidad previstas en el articulo 54 de
la ley N°18575.
c) Sefialar como medio valido de notificacion correo electronico.

REQUISITOS LEGALES MINIMOS, GENERALES Y ESPECIFICOS

Los requisitos legales minimos y especificos para postular son los que se encuentran
indicados en el parrafo anterior, los que se identifican en el Punto Il “Identificacién de los
cargos vacantes” y los demas que establezcan las presentes bases.
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IDENTIFICACION DE LOS CARGOS VACANTES

Los cargos a concursar forman parte de la planta de personal municipal y
corresponden a los siguientes:

CODIGO VACANTES PLANTA GRADO REQUISITOS
o 01 Profesional 8° Requisitos Generales establecidos
Asesor en Art.8%y 10° Ley N°18.883.
Urbanista Requisitos especificos:
Titulo profesional Arquitecto,
Gedgrafo y/o carrera a fin de 10
semestres, con experiencia en
Planificacion Urbana.
02 01 Profesional 10° Requisitos Generales establecidos
Ingeniero en en Art.8%y 10° Ley N°18.883.
Transporte Requisitos especificos:
Pablico Titulo profesional de Ingeniero en
Transporte y Transito.
03 01 Profesional 10° Requisitos Generales establecidos
Veterinario en Art.8% y 10° Ley N°18.883.
Requisitos especificos:
Titulo profesional de Veterinario.
04 01 Profesional 10° Requisitos Generales establecidos
Contador en Art.8° y 10° Ley N°18.883.
Auditor Requisitos especificos:
Titulo profesional de Contador
Auditor.
05 01 Profesional 10° Requisitos Generales establecidos
en Art.8° y 10° Ley N°18.883.
06 01 Profesional 11 Requisitos Generales establecidos
Ley N°15.076 | Horas en Art.8% y 10° Ley N°18.883.
Medico Requisitos especificos:
Gabinete Médico.
Psicotécnico
07 | Jefatura 10° Requisitos Generales establecidos
Encargado de en Art.8° y 10° Ley N°18.883.
Presupuesto Requisitos especificos:
Titulo profesional de Contador
Auditor, Ingeniero Comercial,
Administrador Publico y/o Titulo
Técnico de Contador General
08 o1 Jefatura 10° Requisitos Generales establecidos
Encargado de en Art.8° y 10° Ley N°18.883.
Informatica Requisitos especificos:
Titulo profesional de Ingeniero
Ejecucién en Informatica, Ingeniero
Ejecucion en Computacion yfo
carrera Técnica en Informatica o
Computacién.
09 01 Jefatura 11° Requisitos Generales establecidos
en Art.8° y 10° Ley N°18.883.
10 0| Técnico 11° Requisitos Generales establecidos
en Art.8° y 10° Ley N°18.883.
Requisitos especificos:
Titulo Técnico en mecanica y/o
Autotrénica.
11 01 Téenico 13° Requisitos Generales establecidos
en Art.8° v 10° Ley N°18.883.
12 01 Técnico 13° Requisitos Generales establecidos
en Art.8° v 10° Ley N°18.883.
13 01 Técnico 13° Requisitos Generales establecidos
en Art.8° y 10° Ley N°18.883.
14 01 Administrativa | 14° Requisitos Generales establecidos

en Art.8° y 10° Ley N°18.883.
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Iv. DEL PROCESO DE POSTULACION.

PLAZO DE POSTULACION

Las Bases del Concurso Publico, estaran disponibles a contar del dia 07 de junio de
2021 en la pagina web de la Municipalidad de Buin, www.buin.cl y oficina de partes de
la Municipalidad de Buin, ubicada en Carlos Condell 415, hasta el dia 16 de junio de
2021, de lunes a viernes en horario entre las 9:00 am y las 14:00 pm.

FORMA DE POSTULAR

Para el solo efecto de postular, los efectos generales, especificos y deseables seran
acreditados por los concursantes mediante la exhibicion de los documentos requeridos
o certificados oficiales auténticos de los cuales se dejara copia simple. Asimismo, los
factores relativos a salud e inexistencia de inhabilidades para servir cargos publicos
seran acreditados mediante deciaracion jurada simple del postulante (Anexo N°3). La
falsedad de esta declaracién, hara incurrir en las penas del Articulo N° 210 def Codigo
Penal.

Los antecedentes de postulacién deberan ser entregados en sobre cerrado dirigido a
nombre de la 1. Municipalidad de Buin, debera indicar en su exterior el codigo y el cargo
al que postula, para ia conformacion de un expediente, hasta las 14:00 horas del
dia 16 de junio de 2021, en la oficina de partes de la Municipalidad de Buin,
ubicada en Carlos Condell N° 415.

No se aceptaran postulaciones por internet.

V. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR:

El postulante debera presentar los documentos de postulacién que se indican, en
sobre cerrado (fuera del sobre debera indicar el nombre completo, el codigo y el cargo
al que postula), en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Buin, ubicada en Carlos
Condell N° 415, en horario de atencion de publico desde las 09:00 hasta las 14:00
horas:
a) Carta dirigida al Alcalde postulando al concurso (Anexo N°1).
b) Ficha de postulacion de cargo (Anexo N° 2).
¢) Curriculum Vitae
d) Titulo Profesional o Técnico en caso que proceda, Licencia de Ensefianza Media
yfo Ensefianza Basica de acuerdo a lo establecido por Ley.
e) Fotocopia de certificado de situacion militar (En el caso de los varones).
f) Fotocopia simple de Cédula de ldentidad por ambos lados.
g) Declaracidon Jurada Simple (Anexo N° 3).
h) Fotocopias de certificados de capacitacion.

i) Fotocopias de ceriificados de experiencia laboral, el postulante debera adjuntar
certificados originales otorgados por las Empresas o Instituciones Publicas. La
experiencia no certificada no sera considerada en la evaluacion.

j) Certificado de nacimiento.

k) Declaracién jurada simple que estd en conocimiento de las bases del concurso
publico (Anexo N° 6).

El postulante debera entreqar la documentacién foliada {(enumerada) en cada hoja y

debera en el anexo N° 2, indicar la cantidad de hojas que entreqa para su postulacién.

La presentacién de documentos de postulacién antes indicados, en forma incompleta,
ilegible, alterada, no foliada o la no presentacion de algun antecedente que respalde el
cumplimiento de requisitos, sera considerada incumplimiento de la correcta postulacion, lo
que sera causal para dejar al postulante fuera de Concurso.

Los antecedentes deben ser fidedignos y comprobables, ya que el municipio los ratificara
en el transcurso del proceso, siendo responsabilidad del postulante la informacién
entregada, los antecedentes no seran devuelios a los interesados.
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de Buin Los funcionarios de la Municipalidad de Buin gue se encuentren actualmente en

servicio y cumplan los requisitos al cargo deberdn presentar los antecedentes de
postulacion. en la misma a forma que las personas que postulen de forma externa al

Municipio.

La Municipalidad de Buin, no entregarad informacion hasta el término del proceso del
concurso publico, fa que sera oficializada en la pagina web de la Municipalidad.

No se devolveran los antecedentes presentados por los postulantes al Concurso.

VL. PROCESO DE SELECCION Y CRITERIOS DE EVALUACION
a. APERTURA

La comision evaluadora procedera a la apertura de los sobres con las postulaciones en
dias y horas determinadas previamente en cronograma oficial y determinara a los
postulantes que cumplan con los requisitos minimos para el cargo, debiendo dejar
constancia y acta de dicho acto.

b. CUMPLIMIENTOS DE REQUISITOS MINIMOS

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos pasaran posteriormente a la
comision evaluadora quien realizara la entrevista personal y la evaluacién de competencias
a cada postulante, el dia y hora se informara por correo electrénico. En dicha entrevista
personal, los postulantes deberan exhibir en original cada uno de los antecedentes enviados
en el sobre de postulacion. (Ley de cotejo N° 19.880 y articulo 18°, inciso 3° de la Ley N°
18.883)

(Quienes no cumplan con los requisitos minimos exigidos no podran continuar en el proceso.
Los antecedentes quedaran en poder del municipio).

Los requisitos minimos son los siguientes:

1.- Los sefialados en el punto [l de las presentes Bases, requisitos para postular.
2.- Los documentos requeridos para postular en el punto V de las presentes Bases.

c. PUNTAJE DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comision procedera a revisar los antecedentes de cada postulante Yy a su evaluacion de
acuerdo a la pauta establecida para ello en el anexo N°4,

El puntaje obtenido por cada postulante formara parte de su puntaje final y sera decisivo
en la conformacién de la terna para cada uno de los cargos.

Solo se considerard la experiencia después de la obtencién del titulo profesional, no se
consideran préacticas profesionales.

d. PUNTAJE DE LA ENTREVISTA PERSONAL

La Comisién procederd a entrevistar a cada postulante que cumpla con los requisitos
minimos y a su evaluacién de acuerdo a la pauta establecida para eflo en el Anexo N°4,

Las entrevistas se llevaran a cabo entre los dias 21 al 25 de junio de 2021, de la siguiente
manera:

1.- De forma presencial en la Casa Central de la Municipalidad, ubicada en
Carlos Condell N°415, Buin y /o.

2.- A través de la modalidad de videoconferencia y/o video llamada a través
de plataforma Cisco Webex, Google Meet o una plataforma equivalente, no
cerrando ia entrevista a una sola modalidad, sino que dejandolo abierto a
cualquier medio idéneo para poder efectuar el proceso y segln disponibilidad
técnica.
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Para ello, el “Comité de Seleccion” enviara la informacién necesaria al correo electrénico
proporcionado por los postulantes, con una anticipacion de, a lo menos, un dia a la fecha
de realizacion de la entrevista.

La entrevista podra realizarse en mas o menos dias de los indicados anteriormente,
dependiendo del nimero de participantes.

e. EL PUNTAJE MINIMO DE IDONEIDAD

Se considera un puntaje minimo de idoneidad para ocupar cada uno de los cargos, dicho
puntaje se define en el Anexo N°5, para el cargo especifico. En el caso de no alcanzar
este minimo requerido por ningln postulante, la I. Municipalidad de Buin se reserva el
derecho de declarar desierto al concurso para el cargo especifico.

VII. PROCESO DE LA EVALUACION

1.- PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER QUE LA POSTULACION CUMPLE
CON LOS REQUISITOS MINIMOS LEGALES

La Comisidn evaluara los antecedentes de cada postulante al momento de abrir
cada uno de los sobres, revisara dichos antecedentes en el siguiente orden:

- Que la postulacién contenga los antecedentes solicitados y su Ficha de postulacién.
- Que el postulante cumpla con los requisitos establecidos para el cargo al que postula.

2.- PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER EL PUNTAJE DE LA ENTREVISTA
PERSONAL

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos seran entrevistados por la
Comisién.

Cada uno de ellos podréd hacer las preguntas que considere pertinentes al
entrevistado y al finalizar se evaluard de acuerdo a la pauta establecida en el Anexoc N°4.

3.- PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER EL PUNTAJE DE LA EVALUACION
CIRRICULAR

Posterior a la entrevista, los integrantes de la Comisién procederdn a evaluar el
Curriculum de cada postulante entrevistado.
La evaluacion se realizara aplicando la pauta establecida en el Anexo N°4.

4.- PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER EL PUNTAJE FINAL

Cada integrante de la Comisién definird un puntaje para cada entrevistado, en base
a la suma aritmética de los puntajes parciales en cada variable, de acuerdo a la pauta
establecida en el Anexo N°4.

El promedio de los puntajes parciales entregados por cada uno de los integrantes
de la Comisién, serad el puntaje final de cada postulante.

5.- FORMACION DE TERNA.

Una vez evaluados los postulantes y ponderando su puntaje, el comité levantara
un acta donde se sefialaran los postulantes seleccionados en orden decreciente de mayor
a menor puntaje.

Con el resultado de la evaluacidon el comité evaluador, propondra al Alcalde una
terna con los candidatos que hayan obtenido los mas altos puntajes

El Alcalde seleccionara a una de las tres personas propuestas, la cual serd
notificada personalmente, ¢ por correo electronico establecido en su postulacion,
debiendo el postulante seleccionado manifestar su aceptacién formal al cargo (por
escrito).



v v

llustre Muricipalidad
de Buin

VIII. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Actividades Fecha

Aviso de concurso en fichero Municipal Viernes 04 de junio de 2021

Publicacién de extracto del llamado a Viernes 04 de junio de 2021

Concurso en diario Las Ultimas Noticias

Comunicacion a las Municipalidades de Lunes 07 de junio de 2021

la Regidn

Retiro de Bases del Concurso Desde el lunes 07 de junio de 2021 hasta el
Miércoles 16 de junio de 2021, se
encontrara disponibles en la pagina Web
del municipio www.buin.cl ; o en la oficina
de partes del Municipio, ubicada en Carios
Condell N° 415,

Plazo de recepcién de antecedentes Hasta el miércoles 16 de junio de 2021

Evaluacion de antecedentes y Dias 17 y 18 de junio de 2021,

reseleccién de postulantes

Entrevistas a postulantes Dias 21, 22, 23, 24 y 25 de junio 2021

Resolucion del concurso por Sr. Alcalde | Miércoles 30 de junio de 2021.

Notificacion al seleccionado Miércoles 30 de junio de 2021.

Publicacién del nombre del Miercoles 30 de junio de 2021.

seleccionado en pagina WEB del

Municipio

Nombramiento (asume el cargo) 01 de Julio de 2021.
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¢z Buin

Buin,

Sefior:
Alcalde de la Comuna de Buin.
Presente:

Junto con saludarle, me permito enviar a usted, antecedentes de postulacion para proveer
el cargo de vacante, codigo , de la Planta Municipal de

Adjunto Curriculum Vitae y documentacién que acreditan mi idoneidad al cargo cual
postuio.

Saluda Atentamente,

Nombre:

RUT:

FIRMA.




Juse Moricaldsd ANEXO N° 2 FICHA DE POSTULACION

da Buin

1. Antecedentes Personales:

Nombre Completo

Domicilio

Fecha de nacimiento

Nacionalidad

Teléfono Fijo

Teléfono Celular

Correo Electrénico

2. Indicar el Cargo al que postula.

CODIGO PLANTA GRADO

GRADO ACADEMICO INSTITUCION EN QUE ESTUDIO
EXPERIENCIA (ULTIMAS TRES)

CARGOS EMPLEADOR DESDE HASTA

CURSOS DE CAPACITACION (relacionada al cargo gue postula)

NOMBRE DEL ORGANISMO FECHAS N°
CURSO HORAS

TOTAL HOJAS POSTULACION

DOY FE QUE LOS DATOS TRANSCRITOS EN LA PRESENTE FICHA SON
FIDEDIGNOS.

FIRMA
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DECLARACION JURADA SIMPLE.

Fecha:

Yo:
Cedula de Identidad N°

Domiciliado en:

Vengo a declarar bajo juramento que cumplo con los requisitos de ingreso a la
Municipalidad de Buin, establecido en el Articulo N° 10, Letra c), e) y f) de la Ley N°
18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales, esto es:

Poseo salud compatible con el desempefio del cargo; no he cesado en un cargo publico
como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por medidas
disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de
expiracion de funciones y me encuentro habilitado para el ejercicio de funciones o cargos
publicos, y no me hallo condenado o procesado por crimen o simple delito.

Declaro asimismo que no me encuentro afecto a las inhabilidades establecidas en el
Articulo N°54 de la Ley N°18.575, de probidad.

De ser falsa esta declaracién juramentada ello me hara incurrir en las penas establecidas
en el Articulo N° 210 del Cédigo Penal.

FIRMA
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ANEXO N°4

PAUTA DE EVALUACION PLANTA PROFESIONALES

N® VARIABLE DESCRIPCION PUNTAJE PONDERACION
1 EXPERIENCIA 40%
LABORAL.:
Experiencia Experiencia superior 80
Municipal en a 4 afios en materias
funciones atingentes atingentes al cargo
al cargo
Desde 3 afios y 60
menor de 4 afios en
materias atingentes
al cargo
Experiencia menor a 40
3 afios en materias
atingentes al cargo
Sin experiencia en el 5
sector municipal
Otras experiencias 20
taborales
2 CAPACITACION ?:ngAO 20%
a 7.0)
Capacitacion
Municipal, mas de 3
cursos
Capacitacién
Municipal, 1a 3
Cursos
Otros Estudios
3 ENTREVISTA E\IdngO 40%
PERSONAL a7.0)
TOTAL 100%

Puntaje Maximo: 100%
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ANEXO N°4
PAUTA DE EVALUACION PLANTA JEFATURAS
N° VARIABLE DESCRIPCION PUNTAJE PONDERACION
1 EXPERIENCIA 40%
LABORAL:
Experiencia Experiencia superior 80
Municipal en a 4 afos en roles de
funciones de coordinacion y/o
Coordinacién y/o Jefaturas
Jefatura, mas de 3
anos
Experiencia 3 afios y 60
menos de 4 afios en
roles de coordinacion
/o Jefaturas
Experiencia menor a 40
3 afios en roles de
coordinacion y/o
Jefaturas
Sin experiencia en 5
roles de coordinacion
y/o Jefatura
Otras experiencias 20
laborales
2 ESTUDIOS %OEAD 20%
CAPACITACION o
Capacitacion
Municipal, mas de 3
cursos
Capacitacion
Municipal, 1a 3
cUrsos
Otros Estudios
3 ENTREVISTA 22"';‘\0 40%
PERSONAL a7.0)
TOTAL 100%

Puntaje Maximo: 100%
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ANEXO N° 4

PAUTA DE EVALUACION PLANTA TECNICOS

N° VARIABLE NOTA PONDERACION
{(de1.0a7.0)

1 EXPERIENCIA LABORAL: 40%

Municipal, mas de 3 arios

Municipal, 1 a 3 afios

Otras experiencias laborales

2 CAPACITACION 20%

Municipal, mas de 03 cursos

Municipal, 1 a 3 cursos

Otro tipo de Capacitacién o Estudios

3 ENTREVISTA PERSONAL 40%

TOTAL 100%

Nota Maxima: 7.0
Puntaje Maximo: 100%

ANEXO N°4

PAUTA DE EVALUACION PLANTA ADMINISTRATIVOS

N° VARIABLE NOTA PONDERACION
(de 1.0a7.0)
1 EXPERIENCIA LABORAL: 40%
Municipal, mas de 3 afios
1 a 3 afios
Otras experiencias laborales
2 CAPACITACION O ESTUDIOS 20%

Mas de 3 cursos

Menos de 3 cursos

3 ENTREVISTA PERSONAL 40%

TOTAL 100%

Nota Maxima: 7.0
Puntaje Maximo: 100%
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ANEXO N°5

PUNTAJE MINIMO DE IDONEIDAD

El municipio en atencién al Art. 19 de la Ley N°18883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, establece el siguiente puntaje minimo de idoneidad una vez
aplicado los factores de seleccidn para ocupar un cargo concursado.

PLANTA PUNTAJE: Minimo de Idoneidad
Profesionales 60 puntos
Jefaturas 60 puntos
Técnicos 60 puntos
Administrativos 50 puntos
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ANEXO N° 6

DECLARACION JURADA SIMPLE.

Fecha:

Yo:
Cedula de Identidad N°

Domiciliado en:

Vengo a declarar que estoy en conocimiento de las Bases Generales para proveer 14
cargos vacantes en la Planta de personal de la I. Municipalidad de Buin y acepto las
condiciones establecidas en estas.

FIRMA




