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Municipalidad de Collipulli

Direccion de Administracion y finanzas
Seccion de Recursos Humanos

APRUEBA LLAMADO A  PRESENTAR
ANTECEDENTES PARA PROVEER EL CARGO
DE EJECUTIVO DE ATENCION DE EMPRESAS
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO - UDEL - OMIL.

LA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE \ISIGJU?
/

DECRETO EXENTO N Y & ¥

COLUPULY, G 7 EED 3040
& | LY

VISTOS!

1.

10.

1]

La Co‘ stifucion Politica de la RepUblica de Chile de 1980, que fija el texto
constitucional chileno actualmente vigente.

Las FcIuliodes que confiere la Ley N° 18.695 y sus modificaciones.
El Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales Ley 18.883.

Ley 21.125 del 28 de diciembre de 2018, del Ministerio de Hacienda que
cpruet?o el presupuesto del sector pUblico para el afo 2019.

Decreto Alcaldicio N° 003194 del 26 de diciembre de 2018, que Aprueba el
Presup’Jesto de la Municipalidad de Collipulli, para el aio 2019.

Decrefo Alcaldicio N°001151 de fecha 10 de mayo de 2018 que nombra

integrjntes del Comité Bipartito de Capacitacién periodo mayo 2018 - mayo
2020.

Decreto Alcaldicio N°002562, de fecha 22 de octubre de 2018, que aprueba
la Polifti de Recursos Humanos de la Municipalidad de Collipulli.

Decrertf Alcaldicio N°010011, de fecha 27 de junio de 2017, que aprueba el
Reglamento de Concursos PUblico de la Municipalidad de Collipulii,

Decreto Alcaldicio N°001593, de fecha 18 de octubre de 2017, que aprueba
el Reglpmento Interno de la Municipalidad de Collipulli.

Decreto Alcaldicio N°00306, con fecha 10 de febrero de 2017 que nombra

como |alcalde (s) de la comuna al Sr. Victor Riquelme Moreno, N°
C.I:IO.%O6.263— 4

El memoréandum N° 29 de fecha 01 de febrero de 2019, que solicita iniciar el
proce:L de llomado a presentar antecedentes para proveer el cargo de
ejecutivo de atencion de empresa, de acuerdo al lineamiento que
proporciona el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo . SENCE, a través
del convenio FOMIL 2019.
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Seccion de Recursos Humanos

CONSIDERANDO:

1. Que, la Municipalidad de Collipulli, requiere realizar lamado a presentar
antecedentes para proveer cargo de Ejecutivo Atencién de Empresas de La
Direccidn de Desarrollo Comunitario - UDEL- OMIL.

DECRETO:

1. LLAMESE a presentar antecedentes para el cargo de Ejecutivo Atenclén de
Empresas de La Direccidn de Desarrollo Comunitario - UDEL- OMIL.

CANTIDAD DE MODALIDAD DE RENTA BRUTA REQUISITOS GENERALES
VACANTES CONTRATACION
01 | Prestador de $530.000 e Titulo profesional de una carrera de
Servicios a ocho semestres minimos de duracion,
Honorarios otorgado por una Universidad o Instituto
Profesional del Estado o reconocidos
por éste.

« Area de estydio: Ingenieria Comercidal,

Ingenieria  en  Administracién  de
Empresas, Administracién  Pldbica vy
carreras afines.

e Acreditar una experiencia profesional
minima de 2 afos en el drea de
empleo, mercado laboral, fomento
productivo y/o desarrollo econdmico
local.

e Deseable conocimiento de politicas
publicas de empleo, mercado laboral
y/o técnicas de prospeccion de
L vacantes.

I
1. APRUEBANSE, las bases del llamado a presentar antecedentes para proveer el
cargo de ejecutivo de atencién de empresas de la Direccién de Desarrollo
Comunitario - UDEL - OMIL, que a continuacién se indican, las que se
entenderan formar parte integrante del presente Decreto:

BASES LLAMADO A PRESENTAR ANTECEDENTES PARA PROVEER EL CARGO DE
EJECUTIVO ATENCION DE EMPRESAS — DIRECCION DESARROLLO
COMUNITARIO - UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL (UDEL)-
|OFICINA MUNICIPAL DE INFORMACION LABORAL (OMIL)

I. ANTECEDENTES

La Municipalidad de Collipulli es una corporaciéon 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
necesidoc}es y expectativas de la poblacion, promoviendo la identidad local y la
participacion ciudadana.

En este cantexfo, el municipio requiere contratar un(a) profesional por JORNADA
de 30 horas semanales, en calidad de prestador de servicios a Honorarios, en el

cargo de EJECUTIVO ATENCION DE EMPRESAS de la DIRECCION DE DE{I:OLLO
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COMUNITARIO -UDEL- OMIL, desde el dia 01 DE MARZIO AL 31 DE DICIEMBRE DE
2019.

RENTA BRUTA CARGO N° DE FUNCION A DESARROLLAR
MENSUAL VACANTES
$530.000 Ejecutivo 01 s Gestionar el contacto a empresas
atencién de
Smpresds s Realizar consejeria a empresas

¢ Arficular el tejido empresarial de la
comuna para la intermediacién laboral

« Captura de vacantes de empleos

« Levantar informacidn de los sectores
produclivos predominantes y  sus
desafios en materia de contratacién

e Trabojar articulodamente con  el/la
orientador/a para conocer las
necesidades de las empresas en materia
de requerimiento de RRHH y realizar
vinculaciones pertinentes.

¢ Ofras funciones que delegue Jefatura.

s Apoyar la gestion de la OMIL vy
participacién en actividades de difusién
de la oferta programdtica de SENCE vy

del territorio.

» Participar en actividades donde su
experticia técnica sea requerida.

»10. Redlizar seguimiento a las acciones

realizadas
Il. PERFIL DEL CARGO
Cargo [ EJECUTIVO ATENCION DE EMPRESAS
Objetivo | Gestionar el contacto con las empresas para trabajar en conjunto con SENCE y

prestar apoyo a las OMIL que no entregan el Servicio de vinculacion laboral,
‘ Establecer y mantener el vinculo con el sector empresarial de la comuna.

Formacién \r Titulo profesional de una carrera de ocho semestres minimos de duracién,
Académica otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste.
Area_de estudio: Ingenieria Comercial, Ingenieria en Administracién de

i Empresas, Administracién PUbica y cameras afines.

Acreditar una experiencia profesional minima de 2 anos en el drea de empleo,
mercado laboral, fomento productivo y/o desarrollo econdmico local.

Deseable conocimiento de politicas publicas de empleo, mercado laboral y/o
técnicas de prospeccion de vacantes. i

i &/\“
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Funciones 1. Gestionar el contacto a empresas.
Eshratégicas 2. Redlizar consejeria a empresas.

3. Articular el tejide empresarial de la comuna para la intermediacién laboral.

4. Captura de vacantes de empleos

5. Levantar informacién de los sectores productivos predominantes y sus
desafios en materia de contratacion.

6. Trabajor arficulodamente con  elflo orientador/a para conocer las
necesidades de las empresas en materia de requerimiento de RRHH vy
realizar vinculaciones pertinentes.

7. Otras funciones que delegue Jefatura,

8. Apoyar la gestién de la OMIL y participacién en actividades de difusién de
la oferta programdtica de SENCE y del territorio.

9. Participar en actividades donde su experticia técnica sea requerida.

10. Realizar seguimiento a las acciones realizadas.

Conoclmlentos 1. Conocimientos en mercado laboral, indicadores sociales, econdmicos y de
Deseables politica publica.

2. Conocimiento en uso de TIC,

3. Conocimiento en uso de bases de datos y estadisticas.

4. Conocimiento para disefar e implementar estrategias de marketing.

5. Conocimientos Institucionalidad pdblica (normativa)

Competenclas COMPETENCIAS NIVEL
Especificas
; -Comunicacién Alto
§ Trabajo en equipo Medio
-Resolucion de problemas Medio
‘ -Iniciativa y aprendizaje permanente Alto
-Efectividad personal Alto
-Conducta segura y auto cuidado Medio

lll. ANTECEDENTES REQUERIDOS PARA POSTULAR AL CARGO:
ldenﬁi:ccién del postulante (anexo 1)

Curriculum vitae (anexo 2)

Fotopric simple cedula de identidad por ambos lados (vigente).
Cer’rific‘mdos de titulo. (en formato original o copia legalizada ante notario)

Carta Firigidc: al Sr. Alcalde de la Comuna de Collipulli.

g Eh e LR b

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

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

8. Certificados u otros documentos que acrediten experiencia laboral sefialada

en el #:urriculum afines al cargo. {en formato original o copia legalizada ante
notario)
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NOTAS:

1. En el caso que el postulante no presente los documentos requeridos en el
numeral del 1 al é sefalados en el punto lll 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 sefialados en el punto Il de las presentes bases, no se
considerara lo sefialado en el curriculum.

3. Los antecedentes no serdn devueltos a los interesados.

IV. RECEPCION DE ANTECEDENTES
De conformidad a lo establecido en el cronograma del concurso, punto N° XII.

Los antecedentes seran recepcionadas en la oficina de partes, ubicada en Avda.
Saavedra Sur N°1355 de la ciudad de Collipull. Se recibirGn solamente las
postulaciones en sobre cerrado que indiquen claramente el nombre completo
del pos’rulcﬁnte y el cargo al cual postula.

Las Bases ﬁel presente concurso se encontrardn disponibles en la Pagina Web
http://www.municipatidadcollipulli.cl y en la oficina de partes de la Municipalidad
de Collipul’i. ubicada en Avenida Saavedra Sur N°1355 Collipulii.

Las pos’fulbciones podran ser redlizadas personalmente o través de correo
certificada, debiendo para ello ser enviadas en sobre dirigido a:
|

DIRECTORA DESARROLLO COMUNITARIO
Oficina de Partes Avda. Saavedra Sur N°1355 Collipulii.

REF.: Postulacién al cargo de EJECUTIVO DE ATENCION DE EMPRESAS de la
MunicipaliFod de Collipuilii.

Serdn consideradas dentro del proceso de seleccion todas aquellas postulaciones
recepcionadas por comeo cerlificado 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
presentocrﬁn, no se podrdn recibir nuevas postulaciones ni antecedentes
cdicionctés a menos que el Comité de Seleccién asi lo requiera para aclarar los
ya presentados. Tampoco serdn admisibles postulaciones enviadas por fax o
correo eler:irénico.
|
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DEL PROCESO DE EVALUACION

stulantes que cumplan los requisitos detallados en el punto il
diente a antecedentes requeridos para postular, previaomente, podrén
la fase de evaluacién del concurso que se establece en las presentes

de Seleccidn, verificara si los/as postulantes cumplen con los requisitos
en el punto Il correspondiente a antecedentes requeridos para

Cion de los/la postulante constara de tres etapas, indicdndose en cada
s el puntaje minimo de aprobacién. Por lo anterior, la evaluacion de
or se llevara a cabo en base a etapas sucesivas y sélo el logro de la
n minima indicada en cada etapa determinard el paso a las etapas

dlos y cursos de capacitacién
perlencia laboral.

Etapa ili: Entrevista personal.
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FACTORES, SUBFACTORES, CRITERIO Y PUNTAJES DE EVALUACION

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

CRITERIOS

PTIE

PTJE
MAX

PTJE MIN
APROB

Estudios y Cursos
de Cdapacitacion

Formacién
Educacional

La carrera del postulante es
de tipo técnico profesional

Sin estudios

Capacitaciones

Poseer capacitacion
relacionada con el area
laboral.

Poseer capacitacion en
comunicacién asertiva.

Sin capacitacion

20

Experiencia
Profesional

ANos de
experiencia

Cuenta con 4 aios o mds de
experiencia laboral.

Cuenta con mds de 1 afio de
experiencia laboral y menos
de cualro anos.

Cuenta con menos de un afo
de experiencia laboral,

Tipo de
Experiencia

Presenta experiencia laboral
como Gestor Territorial del
Programa FOMIL

Presenta experiencia laboral
en maierias afines o
relacionadas al programa

Presenta experiencia laboral
en materias distintas al
Programa

No presenta experiencia
laboral

20

10

in

Conodimientos
Técnicos
Especificos para el
desarrollo de la
funcidi

Apreciacion
global del
candidaio
|

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 desempenar el
cargo.

30

20

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

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

25

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

20

Presenta baja capacidad técnica
y de gestién 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 Mdaximo Total Posible: 100
Puntaje Mi

imo para ser considerado postulante idéneo: 51

Pégina 7 de 15



r
Collpuli

Civnded que vne

L

__

nNNN209
Municipalidad de Collipulli w SRS ; 2
Direccion de Administracion y finanzas : N

Seccion de Recursos Humanos Decreto Exento N° /

Cuadro para asignacién de puntaje etapa N°3

FORMA DE EVALUACION NOTA PUNTAJE

Presenta sobrasaliente capacidad técnica y de gestién para las 62070 30
funciones requeridas por el cargo ' '
Presenta alta capacidad técnica y de gestion para las funciones 55061 25
requeridas pof el cargo ) !
Presenta adeguada capacidad técnica y de gestion para las A E A 20
funciones requeridas por el cargo g i
Presenta baja capacidad técnica y de gestion para las funciones

: 40045 10
requeridas por el cargo
No presenta dapacidad técnica y de gestion para las funciones 10a39 0
requeridas por el cargo ‘ ’

Vil ENTRE\TISTA LABORAL DE LA COMISION EVALUADORA:

El Comité de seleccion efectuard una entrevista de adecuacidn técnica vy
apfitudes 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 |Seleccién nofificard a los candidatos que logran llegar hasta la
instancia de entrevista.

En la entrevista de adecuacion 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 apreciaciéon 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 csignocwén de puntaje etapa N°3")

Vill. COMISION EVALUADORA
El Comité de evaluacién y presentacion de la terna al Sefor Alcalde de la
comuna estFrd conformado por los siguientes cargos:

Notfnbre Cargo RUN
Alejandra Fueéﬂes Lapata Directora Direccién Desarrollo Comunitario 12.410.064-K
Claudia Romir%.—z Narvéer Encargada Administrativa UDEL 13.807.487-0
|
Serglo Erlces Asesor UDEL 16.235.219-9

Gestor de Recursos Humanos como ministro
de fe del proceso.

Clavdia Opazo Contreras Asesora OMIL 17.650.272-K

> -

Jorge Concha Loyola 17.650.215-0
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IX.  POSTULANTE SELECCIONADO:

B puntaje final de cada postulante comesponderd a la suma del puntaje
obtenido len cada una de las etapas del proceso. Los puntgjes finales se
calcularan sélo respecto de aquellos/as postulantes que hubieren obtenido los
puntajes minimos que cada etapa requiere.

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

La nébmina de seleccionados se ordenard en forma decreciente con todos
aquellos que hubiesen obtenido el puntaje minimo, tanto al final del proceso,
como en cada una de sus etapas, debiendo a fravés de este procedimiento
formar con los mayores puntdjes la terna de postulantes que deberd presentarse
al Alcalde para proceder a la eleccién comespondiente. En caso, que no existan
postulantes con los puntajes suficientes para formar la citada terna, el Alcalde
podré dec{?oror desierto el concurso.

X. REsotpcnéN:

El Comitd de Seleccion de Personal hard la presentacién de la tema
comespondiente al Sefor Alcalde, quien deberd realizar la seleccién respectiva.

Una vez gbtenido el resultado se nofificara a él/(la) postulante seleccionado,
quien asumird el cargo, a mas tardar dentro de los 15 dias siguientes.

La nofificacion al postulante seleccionado, se realizaré de forma personal por la el
Gestor en Recursos Humanos de la Municipalidad de Collipulli por carta
certificadd o por correo electrénico.

|

Lo plazos sefalados en el presente numeral, se regirn de acuerdo a lo sefialado

en el punfT N° Xll correspondiente a cronograma del concurso.

Xl CIERRE%DEL PROCESO:

El secretario ejecutivo de la comisién evaluadora, comunicard a los concursantes
el resultado segun lo sefalado en el punto Xil de las presentes bases a través de la
pagina Web Municipal o correo electrénico.

El Concurso podrd ser declarado desierto, sélo por falta de postulantes idéneos,
entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje
minimo de 51 puntos, o bien, cuando existiendo postulantes idéneos estos no sean
suficientes para formar una ternq, y el Alcalde asf lo determinare.

Xil. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

ETAPAS PLAZOS MAXIMOS

Publicacién de Bases 15 dias a contar de la fecha de emisién del decreto
que aprueba el lamado a concurso publico

‘[ 9 dias a contar de la fecha de publicacién del llamado

a concurso publico, con fecha de término las 14:00
horas del dia N°Q9

- X,

_—
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‘ Evaluacién y Preseleccidén concursantes

15 dias a contar de la fecha de cierre de la recepcion
de las postulaciones

' Enfrevista Comilté de Selecciény 15 dias posterior al término de la evaluacion y
propuesta de terna al $r. Alcalde preseleccion de concursantes

30 dias a contar de la fecha de término de entrevista
notificacién de resultados Comité de Seleccion y propuesta de terna al Sr.

3 Alcalde

_Asuncién del cargo 15 dias_posterior a la notificacion

i (*)NOTA: los dias que alude el presente cronograma del concurso, se computardn
-como dias hdbiles administrativos.

Xiil. ANEXOS

Para el proceso de postulacion se considerardn los siguientes anexos:

¢ Anexo | -

ficha de postulacion.

e Anexo 2 -|lcurriculum vitae.

e Anexo 3-

declaracion jurada simple para ingreso a la administraciéon publica.

e,
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| ANEXO N°1
| FICHA DE POSTULACION
‘ Apellido Paterno Apellido Materno

Correo Electronico Autorizado para el presente Concurso

Teléfono Particular Teléfono Mavil Otros Teléfonos Contacto
CARGO AL QUE POSTULA REGION

APLICACION

SENALE SI PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN LA

DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

si[] Nno[]

Sila respuesta es si, favor indique

Fisica [] visuaL ] AUDITIVA ] OTRA[]

La presente postulacién implica mi aceptacion integra de las Bases del presente

Proceso de

Declaro, as

de Collipulli.

Firma:

Seleccién, a las cuales me someto desde ya.

imismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Municipalidad

Fecha:
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ANEXO N°2 CURRICULUM VITAE
(Puede incluir fotografia de forma optativa)

Nacionalidad

_Nombres y Apellidos =~
Direccion,
Regidn de xxxxx
Teléfono 045-2x0xxxxx

Cel. xxxxxxxxx RUT: YO XXX-X

i6n Educacional

Afio | Licenciado/a ensefianza Media
Duratién xx afos
Institucion | Nombre del Establecimiento

Formacion téenica o profesional -

tﬁo Titulo
Duracidén | Xx afios

Institucién | Universidad/instituto

fio | Titulo
Duracion | Xx afios
Institucién | Instituto 6 Universidad

taciones y Perfeccionamiento (mds relevantes enfosiiltimos 2 aflos) .

Afio | Nombre del curso o Seminario
Duracion | xx horas

Institucion | Nombre de entidad que imparte

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

Duracion | xx horas
Institucién | Nombre de entidad que imparte

{ﬂo Nombre del curso o Seminario

Experlencia Laboral Previa

Afios | Cargo
Organizacion | Nombre de la Empresa u Organizacién

B =,
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F

incién | Nombre la principal funcién que desempeiié
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ANEXO N°3
DECLARACION JURADA SIMPLE
PARA INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA

YO.

Cédula de Identidad N Co.oeicriiiiiiiiiiieeeeeeeneeeeeeeenaeens . domiciliado en
............... Comuna de
............... b, VENQO a declarar bajo fe de juramento lo
siguiente:

e Que, de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 10, letra c).e)yf) del

Estatuto Administrativo, "No presento problemas de salud, no he cesado en
ningun cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién 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".

Qul. 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 Disposicién Transitoria: “No
presento problemas de inhabilidad por consanguinidad o afinidad
respecto de las autoridades y de los funcionarios Directivos de la |.
Mujxicipalidod de Collipulli, hasta el nivel de jefe de Departamento o su
eq«i‘ivalente inclusive".

Para constancia firma:

Declarante:

Collipulii, ............... D@ eerrerinereeneennennnns de 2017.-
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