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APRUEBA ANTECEDENTES Y ORDENA LLAMADO A
CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER EL CARGO DE
APOYO TECNICO SECCION DE ADQUISICIONES,
MUNICIPALIDAD DE COLLIPULLI

LA ALCALDIiA DECRETO HOY LO QUE IGﬁp:O 2
DECRETO EXENTO N° 6
COLLIPULLI,

vistos. 1 () ENE 200

1. Lo establecido en la Ley N° 18.883 del 29/12/1989 Estatuto Administrativo de Funcionarios
Municipales, en su Titulo II Articulos del 15 al 21.

2. El D.F.L. N°1/19.653, de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el

texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

3. La Ley N° 19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de la
Administracion del Estado.

4. La ley 19.280 del ario 1993, que modifica Ley N° 18.695 organica constitucional de
Municipalidades que establece normas sobre las Plantas del personal de las Municipalidades.

5 Ley 20.981 del 15 de diciembre de 2016, del Ministerio de Hacienda que aprueba el presupuesto
del sector publico para el ario 2017.

6 El Decreto Alcaldicio N° 002079 del 19 de diciembre de 2016, que Aprueba el Presupuesto de la
Municipalidad de Collipulli, para el afio 2017.

7 El Decreto N° 153 del 01/09/1994 de la Municipalidad de Collipulli, sobre encasillamiento de los
funcionarios Municipales.

8 Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, “Organica Constitucional de Municipalidades” y
sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:
e Que, la Municipalidad de Collipulli, requiere realizar llamado a concurso publico para proveer el
cargo que se detalla a continuacién como Apoyo Técnico Seccién de Adquisiciones, en calidad de
Prestador de Servicios a Honorarios.

DECRETO:

1. LLAMESE a Concurso Pablico de antecedentes para el siguiente cargo:

Apoyo TécnicoNgeccion de Adquisiciones

Prestador de servicios a
honorarios

MMR/LEJM/M\@R/]CI
DISTRIBUCION:

- SECRETARIA

- RECURSOS HUMANOS
- OF. DE PARTES

- TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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BASES CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER EL CARGO DE
APOYO TECNICO SECCION DE ADQUISICIONES

1. ANTECEDENTES

La Municipalidad de Collipulli es una corporacién auténoma de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya misién es desarrollar una gestion eficiente
y eficaz, con el objeto de garantizar la satisfacciéon de las necesidades y expectativas de

la poblacién, promoviendo la identidad local y la participacion ciudadana.

En este contexto, el municipio requiere contratar un funcionario técnico jornada completa
en calidad de prestador de servicios a Honorarios, en el cargo de apoyo técnico seccion
de Adquisiciones, desde el 23 de Enero al 31 de Diciembre del afio 2017.

~ RENTA
- BRUTA
MENSUAL

REQUISITOS
GENERALES

FUNCION A
DESARROLLAR

realizar la adquisicién de

N° DE
VACANTES

" CARGO

bienes y servicios a través

$514.462

Apoyo técnico
seccion de
Adquisiciones

01

de la plataforma mercado
Publico, considerando que
estas  correspondan a
necesidades de las
distintas unidades y
programas del Municipio.
labores

Ademas oftras

administrativas

v"Conocimiento
sobre ley de
compras publicas
Ley N° 19.886,
sus Modificaciones
y su Reglamento

v'Uso de software
Microsoft office.

relacionadas  con las
compra del Municipio

2. PERFIL DEL CARGO

Cargo Apoyo técnico en la seccion de Adquisiciones
El propésito del apoyo técnico seccion de Adquisiciones de la Direccion
de Administracién y finanzas, es realizar la adquisicion de bienes y
servicios considerando que estas correspondan a necesidades de las
Objetivo distintas unidades y programas del Municipio, ademas de considerar la

planificacion, control, calidad, precio, tiempo de entrega y cantidad de
productos, lo anterior enmarcado en la legislacién de compras vigente,
siendo riguroso en el resguardo de los intereses y arcas fiscales.
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Estratégicas

Formacion Titulo técnico de nivel medio, o nivel superior en el 4rea contable-financiera.
Académica
A) Gestién de la plataforma mercado publico en :
e Licitaciones publicas ( contratos de suministros celebrados por la
Municipalidad de Collipulli).
e Licitacion privada.
Funciones

e Trato directo.
e Convenio marco.
B) Gestidn de contratos de suministros.

C) Mantencion de bodegas.

Conocimientos

Deseables

® Leyde compras publicas
e Estatuto Administrativo

® Ley organica de Municipalidades.

Competencias

Genéricas

- Conocimientos de gestién administrativa.
- Capacidad de resolucién de problemas y tolerancia a la frustracion.
- Responsabilidad y compromiso

- Empatia en el trato con sus usuarios y usuarias.

Competencias

Especificas

- Manejo de software office.

3 ANTECEDENTES REQUERIDOS PARA POSTULAR:

o Identificacion del postulante (Anexo N°1).

o Curriculum Vitae (Anexo N°2).

° Fotocopia Simple de la Cédula de Identidad por ambos lados.

o Certificado de antecedentes.

° Certificados de Estudio (Titulo y especializaciones o capacitaciones).

Los antecedentes no seran archivados ni devueltos a los interesados.

4, RECEPCION DE ANTECEDENTES

Los antecedentes seran recibidos a partir de las 8:30 hrs. del 10 de Enero hasta las 14:00
hrs. del dia 16 de Enero del 2017, en la Oficina de partes de la Municipalidad, ubicada en
Avda. Saavedra Sur N°1355 Collipulli. Se recibiran solamente las postulaciones con

antecedentes completos, en sobre cerrado que indique claramente el cargo al cual

postula.
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Las Bases del presente concurso se encontraran disponibles en la Unidad de Recursos

Humanos de la Municipalidad de Collipulli y su P4gina Web.

Las postulaciones enviadas y/o entregadas en la Oficina de Partes, deberan ser enviadas

en sobre dirigido a:

Sefiora:
Directora Direccion de Administracién y Finanzas
REF.: Postulacion al cargo de apoyo técnico seccién de Adquisiciones a Honorarios

de la Direccion Administracién y finanzas de la Municipalidad de Collipulli.

Seran consideradas dentro del proceso de seleccién todas aquellas postulaciones
recepcionadas por correo certificado que excedan el plazo maximo de recepcion de
antecedentes, pero que consignen en el timbre de la empresa de correos, que se
despacharon dentro del plazo. Una vez cerrado el plazo para la presentacién, no se
podran recibir nuevas postulaciones ni antecedentes adicionales a menos que el Comité
de Seleccion asi lo requiera para aclarar los ya presentados. Tampoco seran admisibles

postulaciones enviadas por fax o correo electrénico.

5. ETAPAS DEL PROCESO DE EVALUACION

Los/las postulantes que cumplan los requisitos generales y especificos detallados
previamente, podran acceder a la fase de evaluacién del concurso que se establece en

las presentes bases.

El Comité de Seleccidn, verificard si los/as postulantes cumplen con los requisitos
generales y especificos para acceder al proceso de evaluacion.

Se reitera a los/as postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluacion que se
senala a continuacién, aquellos candidatos que envien oportunamente toda la
documentacion exigida y que cumplan los requisitos generales y especificos indicados

previamente.

La evaluacion de los/las postulantes constara de tres etapas, indicandose en cada una
cual es el puntaje minimo de aprobacion. Por lo anterior, la evaluacion de cada factor se
llevara a cabo en base a etapas sucesivas y sélo el logro de la puntuacion minima

indicada en cada etapa determinara el paso a las etapas siguientes.
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Etapa I: Estudios y Cursos de Capacitacion

Etapa lI: Experiencia Laboral en la labor a desempeiiar

Etapa Illl: Entrevista Personal, que considera:

- Conocimientos Técnicos Especificos para el desarrollo de la funcién

- Apreciacion Global del Candidato

6. FACTORES, SUBFACTORES, CRITERIO Y PUNTAJES DE EVALUACION

Estudios y
Cursos de
Capacitacién

Formacién
Educacional

Titulo técnico relacionado
con el cargo. ( nivel medio
O superior)

Otros estudios técnicos
relacionados con el cargo.

Sin otros estudios
relacionados con el cargo.

Capacitaciones
en los Ultimos 3
anos

Poseer més de 60 horas
de capacitacién
relacionada con el cargo.

10

Poseer entre 59 y 30
horas de capacitacion
relacionada con el cargo.

Poseer entre 29 y 20
horas de capacitacion
relacionada con el cargo.

Poseer entre 19 o menos
horas de capacitacion
relacionada con el cargo.

Poseer alguna
capacitacion relacionada
con el sector municipal.

Sin capacitacién

20

Experiencia
Laboral

Experiencia
Laboral

Mas de 8 afios de
funciones asociadas al
cargo.

20

Entre 5 y 8 afios de
funciones asociadas al
cargo.

15

Entre 1 y 4 afos de
funciones asociadas al
cargo.

10

Menos de 1 afio de
funciones asociadas al
cargo.

Sin experiencia laboral
asociada al cargo

20

Entrevista de
Adecuacion
Técnica y de
Aptitudes
para el Cargo

Conocimientos
Técnicos
Especificos
para el
desarrollo de la
funcién

Presenta Sobresaliente
nivel de Conocimiento
Técnico.

30

Presenta Alto nivel de
Conocimiento Técnico.

25

Presenta Adecuado Nivel
de Conocimiento Técnico.

20

Presenta Bajo Nivel de
Conocimiento Técnico.

10

No presenta
conocimientos técnicos
para desempefiar el
cargo.

30

20

Apreciacion
global del
candidato

Presenta Sobresaliente
capacidad técnica y de
gestién para las funciones
requeridas por el cargo.

30

30

20
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Presenta Alta capacidad

técnica y de gestion para

las funciones requeridas
or el cargo.

Presenta adecuada
capacidad técnica y de
gestion para las funciones
requeridas por el cargo.

20

Presenta baja capacidad
técnica y de gestion para
las funciones requeridas
por el cargo.

10

No presenta capacidad
técnica y de gestion para
las funciones requeridas
por el cargo.

Cuadro: Detalle del puntaje de evaluacion conocimientos técnicos especificos para el

desarrollo de la funcion.

Respuestas Correctas

Entre 9 y 10 respuestas correctas

Entre 7 y 8 respuestas correctas 25
Entre 5 y 6 respuestas correctas 20
Entre 3 y 4 respuestas correctas 10
Entre 0 y 2 respuestas correctas 0

Puntaje Maximo Total Posible: 100

Puntaje Minimo para ser considerado postulante idéneo: 51

........... Puntaje .

Presenta sobresaliente capacidad técnica y de gestién para las

g ; 6,8a7,0 30
funciones requeridas por el cargo
Preser}ta alta capacidad técnica y de gestion para las funciones 60267 o5
requeridas por el cargo
Presenta adecuada capacidad técnica y de gestion para las

: £ 5,0a5,9 20
funciones requeridas por el cargo
Presenta baja capacidad técnica y de gestion para las funciones

: 4,0a4,9 10

requeridas por el cargo
No presenta capacidad técnica y de gestion para las funciones 10a39 0
requeridas por el cargo ’ ’
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7. ENTREVISTA LABORAL DE LA COMISION EVALUADORA

El Comité de Evaluacion efectuard una Entrevista de Adecuacién Técnica y Aptitudes
para el Cargo a aquellos postulantes que accedan a la etapa de la entrevista, una vez
revisados los antecedentes presentados por los postulantes.

Cada uno de los miembros del comité evaluard individualmenie a los candidatos en
cuanto a los conocimientos técnicos especificos para el desarrollo de la funcién y la

apreciacion global del candidato.

El puntaje de cada candidato en esta etapa se obtendra del promedio de cada miembro
de la Comision Evaluadora con un decimal.

8. COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion estara conformado por los siguientes funcionarios:

Mabel Llanos Riquelme Directora Administracion y Finanzas 09.750.169-6
- o= Encargado Seccién de Adquisiciones

Cristian Vaitez Cotre Direccién de Administracion y Finanzas. e S sty
. - Encargada Seccion de Adquisiciones

Wlintal. Rettera, CRllnir Direccion de Desarrollo Comunitario. 119886782

Jorge Concha Loyola Gestor en Recursos Humanos 17.650.215-0

Lilian Jouanet Marin Secretaria Municipal 07.646.308-5

En el caso de faltar algin/os de los integrantes de la comision se reemplazara por un
integrante de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de Collipulli.

9. POSTULANTE SELECCIONADO

El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje obtenido en cada
una de las etapas del proceso. Los puntajes finales se calcularan sélo respecto de
aquellos/as postulantes que hubieren obtenido los puntajes minimos que cada etapa

requiere.
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Para ser considerado postulante idéneo el/la candidato/a debera reunir un puntaje igual o
superior a 51 puntos. El/la postulante que no retina dicho puntaje no podra continuar en el

proceso de concurso, aun cuando subsista la vacante.

La némina de seleccionados se ordenara en forma decreciente con todos aquellos que
hubiesen obtenido el puntaje minimo total establecido y que a su vez hubieren alcanzado

en todas las etapas el puntaje minimo.

10. RESOLUCION

El Comité de Seleccion de Personal hara la presentacion de la terna correspondiente al
Sefior Alcalde para su resolucion el dia 20 de Enero 2017 y el nombramiento sera a
contar del 27 de Enero de 2017, teniendo el funcionario que asumir en forma inmediata

sus funciones.

11. CIERRE DEL PROCESO

El Secretario Ejecutivo, comunicara a los concursantes el resultado final dentro de los 02
dias siguientes a su conclusion.

La Unidad de Recursos Humanos publicara un informe general del proceso para su
publicacion y difusion.

El Concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto, sélo por falta de
postulantes idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance

el puntaje minimo de 51 puntos.

12. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

 Diligencia PlazoDias’

_ _ Habiles
Publicacion de Bases

- 05 10 de Enero 16 de Enero
Recepcion de Postulaciones
Evaluacion Estudios y Cursos de Capacitacion
(Etapa 1) y Evaluacion Experiencia laboral 01 17 de Enero 17 de Enero
(Etapa Il)
Entrevista Comité de Seleccion (Etapa lil) 01 19 de Enero 19 de Enero
Publicacién Resultados definitivos

01 20 de Enero 20 de Enero

Notificacion a seleccionados
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ANEXO N°1
Apellido Patemno Apellido Materno
Correo Electrdnico Autorizado para el presente Concurso
Teléfono Particular Teléfono Movil Otros Teléfonos Contacto
CARGO AL QUE POSTULA REGION

SENALE SI PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN LA
APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

si[] NO[ ]

Sila respuesta ey si, favor indique

Fisical] VISUAL[ ] AUDITIVA ] otrRal’]

FICHA DE POSTULACION

La presente postulacion implica mi aceptacion 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 Collipulli.

Firma:

Fecha:

ANEXO N°2 CURRICULUM VITAE
(No incluya fotografia)
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Nacionalidad
Direccidn, = XX aflos
Region de xxxxx Estado Civil
Teléfono 045-2xxxxxxx x hijos

Cel. xxx0000¢x RUT: XXX XXX-X

Ao
Duracion
Institucidn

Licenciado/a ensefianza Media
XX anos

Nombre del Establecimiento

Afio
Duraciéon
Institucion

Titulo
Xx afios
Universidad/instituto

Afo
Duracion

Institucion

Titulo
Xx afnos
Instituto 6 Universidad

Afo
Duracion
Institucion

Nombre del curso o Seminario
xx horas

Nombre de entidad que imparte

Ano
Duracién
Institucidn

Nombre del curso o Seminario
xXx horas

Nombre de entidad que imparte

Afo
Duracién
Institucion

Nombre del curso o Seminario
xx horas
Nombre de entidad que imparte

Anos | Cargo
Organizacion
Funcion

Nombre de la Empresa u Organizacion
Nombre la principal funcién que desempefié

Aios
Organizacion
Funcién

Aios | Cargo
Organizacion | Nombre de la Empresa u Organizacién
Funcién | Nombre la principal funcién que desempefié

Cargo
Nombre de la Empresa u Organizacién
Nombre la principal funcion que desempefié
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Sefnale el nivel de
conocimiento de
idiomas extranjeros

Senale el nivel de
conocimiento

Hobbies e Intereses

Seifale sus principales hobbies e
intereses

10




