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BASES LLAMADO A PRESENTAR ANTECEDENTES PARA PROVEER
EL CARGO DE EJECUTIVO ATENCION DE USUARIOS

. ANTECEDENTES

La Municipalidad de Collipulli es una corporacién autbnoma de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya misién es desarrollar una gestion eficiente y
eficaz, con el objeto de garantizar la satisfaccion de las necesidades y expectativas de la
poblacion, promoviendo la identidad local y la participacién ciudadana.

En este contexto, el municipio requiere contratar un(a) funcionario(a) profesional en modalidad
de jornada parcial de 33 horas semanales, en calidad de prestador de servicios a Honorarios,
en el cargo de Ejecutivo Atencién de Usuarios de la direccion de desarrollo comunitario -
UDEL- OMIL, desde el dia 15 de marzo al 31 de diciembre de 2018.

EEIL\EQ CARGO N° DE FUNCION A REQUISITOS
MENSUAL VACANTES DESARROLLAR GENERALES
Proporcionar 3 )
’ infofmaéién del e Titulo Profesional de
mercado laboral a g sem_gst:je de
todos los usuarios. uramont e ur;ja
e Informar a los usuarios Eﬁgirr?i\?e(r)sr%z doopor
acerca de la oferta oo :
programatica de instituto .profesmnal
SENCE reconocidos por el
e Derivar asistidamente a estado.
i ; los usuarios a las . .
$517.000 Flecutivo distintas herramientas | ®/\'éas academicas

atencion de 01 de empleabilidad requeridas: Ciencias

usuarios ) ; Sociales,
disponibles en el administracion
territorio. . P '
e Realizar inscripcién en Psicologia,
Sociologia,

bolsa nacional de
empleo.

e Establecer Acciones de
coordinacién/articulacié
n con otros actores del
territorio

Antropologia,
filosofia, trabajo
Social, Gestién
Publica, y politica
Social.

II. PERFIL DEL CARGO

Cargo EJECUTIVO ATENCION DE USUARIOS

Proporcionar servicios de intermediacion con la finalidad de proporcionar
oportunidades de desarrollo laboral de acuerdo a las necesidades y etapa en la que
Objetivo se encuentra cada uno de los usuarios, diferenciando oportunidades de empleo,
empleabilidad y/o derivacién a servicios de orientacién en caso de requerir apoyo

psicosocial.
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Titulo Profesional de 8 semestre de duraciéon de una carrera otorgado por una

Formacion universidad o instituto profesional reconocidos por el estado. Titulo area de Ciencias
Académica Sociales, administracién, Psicologia, Sociologia, Antropologia, filosofia, trabajo

Social, Gestién Publica, y politica Social.

- Proporcionar informacién del Mercado Laboral a los usuarios.
- Informar a los usuarios acerca de la oferta programatica de SENCE en caso de
detectar intereses asociados.

- Derivar asistidamente a los usuarios a las distintas herramientas de empleabilidad

Funciones

Estratégicas disponibles en el territorio.
- Realizar inscripcién en Bolsa Nacional de Empleo de todos los usuarios atendidos.
- Establecer coordinacion/articulacion con otros actores del territorio (otras OMIL,
intermediadores privados, SENCE, otros Servicios Publicos)

o - Politicas publicas de empleo

Conocimientos - Conocimiento Institucionalidad publica (Normativa)
- Microsoft Office

Deseables

- Andlisis de bases de datos

Competencias

Especificas

- Habilidad de comunicacién
Compromiso Institucional

- Relacién con el entorno y articulacion de redes
- Negociacién y Resolucién de Conflicto

- Intervencion en crisis

Ill. ANTECEDENTES REQUERIDOS PARA POSTULAR AL CARGO:

1.

|dentificacion del postulante (anexo 1)

2. Curriculum vitae (anexo 2)

3. Fotocopia simple cedula de identidad por ambos lados (vigente).

4. Certificados de titulo. (en formato original o copia legalizada ante notario)

5. Carta dirigida al Sr. Alcalde de la Comuna de Collipulli.

6. Declaracién jurada simple para ingreso a la administracién publica que acredite
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 10, letra e) de la Ley N°
18.883 (anexo 3)

7. Cerfificados o diplomas que acrediten estudios, capacitaciones y cursos de
perfeccionamiento, senalados en el curriculo vitae y afines al cargo. (Ultimos 2
anos) (en formato original o copia legalizada ante notario)

8. Certificados u ofros documentos que acrediten experiencia laboral senalada en el
curriculum afines al cargo. (en formato original o copia legalizada ante notario)

NOTAS:

1. Enelcaso que el postulante no presente los documentos requeridos en el numeral
del 1 al 6 senalados en el punto Il de las presentes bases, la postulacion se
considerard inadmisible y no serd evaluada.

2. En el caso que el postulante no presente los documentos requeridos en el numeral
del 7 al 8 senalados en el punto Il de las presentes bases, no se considerard lo
senalado en el curriculum.

3. Los antecedentes no serdn devueltos a los interesados.
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IV. RECEPCION DE ANTECEDENTES
De conformidad a lo establecido en el cronograma del concurso, punto N° XII.

Los antecedentes serdn recepcionadas en la oficina de partes, ubicada en Avda.
Saavedra SurN°1355 de la ciudad de Collipulli. Se recibirdn solamente las postulaciones
en sobre cerrado que indiquen claramente el nombre completo del postulante y el
cargo al cual postula.

Las Bases del presente concurso se enconfrardn disponibles en la Pagina Web
http://www.municipalidadcollipulli.cl y en la oficina de partes de la Municipalidad de
Collipulli, ubicada en Avenida Saavedra Sur N°1355 Collipulli.

Las postulaciones podrdn ser realizadas personalmente o fravés de correo certificado,
debiendo para ello ser enviadas en sobre dirigido a:

Senor: ALEJANDRA FUENTES ZAPATA
DIRECTORA DIDECO
Oficina de Partes Avda. Saavedra Sur N°1355 Collipulii.
REF.: Postulacion al cargo de EJECUTIVO DE ATENCION DE USUARIOS de Ila
Municipalidad de Collipulli.

Serdn consideradas dentro del proceso de seleccion todas aquellas postulaciones
recepcionadas por correo certificado que excedan el plazo mdximo de recepcién 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 presentacion, no se
podrdn recibir nuevas postulaciones ni antecedentes adicionales a menos que el
Comité de Seleccidon asi lo requiera para aclarar los ya presentados. Tampoco serdn
admisibles postulaciones enviadas por fax o correo electrénico.

V. ETAPAS DEL PROCESO DE EVALUACION

Los/las postulantes que cumplan los requisitos detallados en el punto |l
correspondiente a antecedentes requeridos para postular, previomente, podrdn
acceder ala fase de evaluacion del concurso que se establece enlas presentes bases.

El Comité de Seleccidn, verificard si los/as postulantes cumplen con los requisitos
senalados en el punto lll correspondiente a antecedentes requeridos para postular.

La evaluacién de los/la postulante constard de tres etapas, indicndose en cada una
cudl es el puntaje minimo de aprobacion. Por lo anterior, la evaluacién de cada factor
se llevard a cabo en base a etapas sucesivas y sélo el logro de la puntuacién minima
indicada en cada etapa determinard el paso a las etapas siguientes.

Etapa I: Estudios y cursos de capacitacion
Etapa Il: Experiencia laboral.
Etapa lll: Entrevista personal.
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VI.

Seccion de Recursos Humanos

FACTORES, SUBFACTORES, CRITERIO Y PUNTAJES DE EVALUACION

ETAPA FACTOR

SUBFACTOR

CRITERIOS

PTJE

PTJE
MAX

PTJE MIN
APROB

Estudios y
| Cursos de
Capacitacion

Formacion
Educacional

Titulo profesional corresponde a
Psicologo/a

10

Titulo profesional corresponde a
otra profesion del area de las
Ciencias Sociales.

Sin otros estudios relacionados
con el cargo.

Capacitaciones

Poseer capacitacion relacionada
con el 4rea laboral.

10

Poseer capacitacion

Sin capacitacion

20

10

Afios de experiencia

Cuenta con 4 afos o0 mas de
experiencia laboral.

10

Cuenta con mas de 1 afio de
experiencia laboral y menos de
cuatro afios.

Cuenta con menos de un afio de
experiencia laboral.

Experiencia
Profesional

Tipo de Experiencia

Presenta experiencia laboral
como profesional psicosocial del
Programa FOMIL

10

Presenta experiencia laboral en
materias afines o relacionadas al
programa

Presenta experiencia laboral en
materias distintas al Programa

No presenta experiencia laboral

20

10

Conocimientos
Técnicos
Especificos para
el desarrollo de
la funcién

Apreciacion
global del
candidato

Entrevista de
Adecuacion Técnica
y de Aptitudes para
el Cargo

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 desempeiiar el
cargo.

30

20

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

30

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

25

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.

30

20

Puntaje M&ximo Total Posible: 100

Puntaje Minimo para ser considerado postulante idéneo: 51
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Cuadro para asignacion de puntaje etapa N°3

Forma de Evaluacion ‘ Nota ‘ Puntaje
Presenta sobresaliente capacidad técnica y de gestion para las 62270 30
funciones requeridas por el cargo ’ '
Presenta alta capacidad técnica y de gestion para las funciones 55261 o5
requeridas por el cargo ' '
Presenta adecuada capacidad técnica y de gestién para las 46a54 20
funciones requeridas por el cargo ' '
Presenta baja capacidad técnica y de gestion para las funciones 40a45 10
requeridas por el cargo ' '
No presenta capacidad técnica y de gestidn para las funciones 10239 0
requeridas por el cargo ' '

VII. ENTREVISTA LABORAL DE LA COMISION EVALUADORA:

El Comité de seleccidon efectuard una entrevista de adecuaciéon técnica y aptitudes
para el cargo a aquellos postulantes que logren obtener los puntajes minimos exigidos
en las primeras dos etapas. Para ello, la Secretaria Ejecutiva del Comité de Seleccidn

noftificard a los candidatos que logran llegar hasta la instancia de entrevista.

En la entrevista de adecuacién técnica y de aptitudes para el cargo, cada uno de los
miembros del Comité evaluard con una nota de 1,0 a 7,0 a cada uno de los postulantes,
en cuanto a los conocimientos técnicos especificos para el desarrollo de la funcidén y la
apreciacién global del candidato. Luego se determinard el promedio de nota obtenido
por cada postulante, mediante el cual se le asignard el puntaje correspondiente
conforme al cuadro inserto en el punto N° VI (“cuadro ara asignacion de puntaje etapa

N°3")

VIlIl. COMISION EVALUADORA

El Comité de evaluacion y presentacion de la terna al Senor Alcalde de la comuna

estard conformado por los siguientes cargos:

Nombre Cargo RUN
Alejandra Fuentes Zapata | Directora Direccién Desarrollo Comunitario 12.410.064-K
Claudia Ramirez Narvaez Encargada Administrativa UDEL 13.807.487-0
Sergio Erices Asesor UDEL 16.235.219-9
Lilian Jouanet Marin Secretario Municipal — Ministro de fe 09.816.157-0
Claudia Opazo Contreras | Asesora OMIL 17.650.272-K
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IX.  POSTULANTE SELECCIONADO:

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

Para ser considerado postulante idéneo el/la candidato/a deberd reunir un puntaje
igual o superior a 51 puntos. El/la postulante que no reuna dicho puntaje no podrd ser
seleccionado para el cargo, aun cuando subsista la vacante.

La ndbmina de seleccionados se ordenard en forma decreciente con todos aquellos
gue hubiesen obtenido el puntaje minimo, tanto al final del proceso, como en cada
una de sus etapas, debiendo a través de este procedimiento formar con los mayores
puntajes la terna de postulantes que deberd presentarse al Alcalde para proceder a
la eleccién correspondiente. En caso, que no existan postulantes con los puntajes
suficientes para formar la citada terna, el Alcalde podrd declarar desierto el concurso.

X. RESOLUCION:

El Comité de Seleccién de Personal hard la presentacidon de la terna correspondiente
al Sefior Alcalde, quien deberd realizar la seleccion respectiva.

Una vez obtenido el resultado se noftificard a el/la postulante seleccionado, quien
asumird el cargo, a mads tardar dentro de los 15 dias siguientes.

La notificacion al postulante seleccionado, se realizard de forma personal por la el
Gestor en Recursos Humanos de la Municipalidad de Collipulli por carta certificada o
por correo electronico.

Lo plazos senalados en el presente numeral, se regirdn de acuerdo a lo senalado en el
punto N° XlI correspondiente a cronograma del concurso.

XI. CIERRE DEL PROCESO:

El secretario ejecutivo de la comisidon evaluadora, comunicard a los concursantes el
resultado segun lo senalado en el punto Xll de las presentes bases a través de la pdgina
Web Municipal o correo electronico.

El Concurso podrd ser declarado desierto, sdlo por falta de postulantes iddneos,
entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje
minimo de 51 puntos, o bien, cuando existiendo postulantes idoneos estos no sean
suficientes para formar una terna, y el Alcalde asi lo determinare.
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Xll. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

ETAPAS PLAZOS MAXIMOS
15 dias a contar de la fecha de emision del
Publicacién de Bases decreto que aprueba el llamado a concurso
publico
i 6 dias a contar de la fecha de publicacion
Recepcion de Postulaciones del llamado a concurso pUblico, con fecha
de término las 14:00 horas del dia N°0é
Evaluacion y Preseleccion 15 dias a contar de la fecha de cierre de la
concursantes recepcion de las postulaciones
Entrevista Comité de Selecciony 15 dias posterior al término de la evaluacion
propuesta de terna al Sr. Alcalde y preseleccion de concursantes
30 dias a contar de la fecha de término de
notificacion de resultados entrevista Comité de Seleccidén y propuesta
de terna al Sr. Alcalde
Asuncidn del cargo 15 dias posterior a la nofificacion

NOTA: los dias que alude el presente cronograma del concurso, se computardn como
dias hdbiles administrativos.
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ANEXO N°1

Apellido Paterno Apellido Materno

Correo Electronico Autorizado para el presente Concurso

Teléfono Particular Teléfono Movil Otros Teléfonos Contacto

CARGO AL QUE POSTULA REGION

SEMALE S| PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN LA
APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

si[] no[]

Si la respuesta es si, favor indigue

Fisica [ ] VISUAL[ ] AUDITIVA[ ] OTRA[_]

FICHA DE POSTULACION

La presente postulaciéon 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:
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ANEXO N°2 CURRICULUM VITAE
(No incluya fotografia)

Nombres y Apellidos Nacionalidad
Direccion,
Regidn de xxxxx
Teléfono 045-2xxXXXXX

Cel. XXXXXXXXX RUT: XXOXXX XXX-X

Informacion Educacional

Aiio | Licenciado/a ensefianza Media
Duracién | xx afios

Institucion | Nombre del Establecimiento

Aio | Titulo
Duracién | Xx afos
Institucion | Universidad/instituto

Afo | Titulo
Duracion | Xx afios
Institucidn | Instituto é Universidad

Capacitaciones y Perfeccionamiento (mas relevantes en los ultimos 2 afios)

Ano | Nombre del curso o Seminario
Duracion | xx horas
Institucion | Nombre de entidad que imparte

Afio | Nombre del curso o Seminario
Duracion | xx horas
Institucion | Nombre de entidad que imparte

Afio | Nombre del curso o Seminario
Duracion | xx horas
Institucion | Nombre de entidad que imparte

Experiencia Laboral Previa

Anos | Cargo
Organizacion | Nombre de la Empresa u Organizacion
Funcién | Nombre la principal funciéon que desempeind
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Aios
Organizacion
Funcién

Aiios
Organizacion
Funcién

Cargo

Nombre de la Empresa u Organizacion
Nombre la principal funcion que desempend

Cargo

Nombre de la Empresa u Organizacion
Nombre la principal funciéon que desempeiid

___Idiomas il _Informatica

Sefale el nivel de
conocimiento de
idiomas extranjeros

Sefiale el nivel de
conocimiento

Hobbies e Intereses

Sefale sus principales hobbies e
intereses

10
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ANEXO N°3
DECLARACION JURADA SIMPLE
PARA INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA

Y O, o et eeaeeeeeeteaeeeeieaeaaaaaans ,
Cédula de Identidad N i , domiciliado en
.......................................................................................... , Comuna de

................................................ , vengo a declarar bajo fe de juramento lo siguiente:

e Que, de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 10, letra c), e) y f) del Estatuto
Administrativo, "No presento problemas de salud, no he cesado en ningin cargo
publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por
medida disciplinaria y no me encuentro inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones o cargos publicos, ni hallarme condenado(a) o procesado(a) por

crimen o simple delito".

e Que, de acuerdo a lo dispuesto en el art. 56, letra b) de la Ley N°19.653, que
modifica a la Ley N°18.575 y Tercera Disposicion Transitoria: “No presento
problemas de inhabilidad por consanguinidad o afinidad respecto de las
autoridades y de los funcionarios Directivos de la I. Municipalidad de Collipulli,
hasta el nivel de jefe de Departamento o su equivalente inclusive”.

Para constancia firma:

Declarante:

Collipulli, ............... de ..cooeviininininnnnnnnn. de 2018.-

11



