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| OFICINA |
' ) Fistos:

| T%gnerlto N°4 de fecha 13 de diciembre de 2018,que fij6 la planta de personal de la Municipalidad de Las

PAR s, que establecié el nimero de cargos de que se conformay fijd sus grados, que fue tomado de razén por
la Contraloria General de la Republica a través de su Il Contraloria Regional Metropolitana, con fecha 19 de
diciembre de 2018 y publicada en el Diario Oficial el 24 de diciembre de 2018; Reglamento de Organizacion
Interna Municipal aprobado por Decreto Alc. Secc. 12 N°1947 de fecha 09 de junio 2025; Decreto Secc. 12 N*4216
del 30 de septiembre de 2016 que aprueba el Reglamento de Concursos Publicos; Acta de Preparacion de
Concurso Publico de fecha 19 de junio de 2025; lo dispuesto en los Arts. 15 al 21 de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para funcionarios Municipales; y en uso de las facultades que me confieren los Arts. 56, 63 y demas
pertinentes del D.F.L. N®1 de! Ministerio del Interior de fecha 9 de Mayo del 2006, que fij6 el Texto Refundido,
Coordinado, Sistematizado de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; El Decreto Alcaldicio
Seccion 12 N°4576 de fecha 06 de diciembre de 2024, mediante el cual asume como Alcaldesa la sefiora Catalina
San Martin Cavada.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad que tiene el municipio de proveer Cargos vacantes de las Plantas Directiva, Profesional,
Técnica y Administrativa.
DECRETO

1.-LLAMASE A CONCURSO PUBLICO, para proveer los siguientes cargos de las Plantas Directiva,
Profesional, Técnica y Administrativa.

N° Cargo Grado Cargo Requisitos Ley 18.883
[V N 70 4° Directivo Los establecidos en el Art. 8 y
/O @ 9 [\ 10de Ley 18.883.
vy B S A\ 72-77-78-81-90-91-92 5° | Directivo Los establecidos en el Art. 8 y
3 LE”’SQ ‘X 10 de Ley 18.883.
A 9 < U W g ?96 —297 -298 —299 ~ 300-315-316 — 10° Profesional Los establecidos en el Art. 8 y
Q P :UQE p 329 - 330 - 331 10 de Ley 18.883.
% — ?.g C [ 536 11° Técnico Los establecidos en el Art. 8 y
2 w = | 10 de Ley 18.883.
\(‘j/ Q " 834-835-837-838-839-841—842 - 12° Administrativo Los establecidos en el Art. 8 y
\\\ OW 855- 856 10 de Ley 18.883.
909 -910-911-912-913-914 -915- 916 13° Administrativo Los establecidos en el Art. 8 y
-917 - 918 - 919 - 920 - 921 - 922 - 923 - 10 de Ley 18.883.
924 - 925 - 926 - 927 - 928 - 929 - 930 - 931
- 932 -933

2 -Las Bases del Concurso se podran retirar en la Oficina de Partes, ubicada en Apoquindo N°3.400, de lunes
a viemnes en horario de 8:30 a 13:30 hrs. y de 15:00 a 18;00 hrs., y sabado de 9:00 a 13:00 hrs, a partir del
dia 26 de junio de 2025, o descargarlas en la pagina web de la municipalidad de Las Condes.

www.lascondes.cl.

3.-Los antecedentes que deberan acompaiiar los postulantes son los siguientes:

Ficha Postulacion (Anexo 1).
Curriculum Vitae.

Certificado de Nacimiento original.
Fotocopia de Cedula de Identidad.

~0 Q0 0op

Certificado de Situacion Militar al dia original en caso de varones.
Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional o Técnico. o Certificado de Estudios, con cadigo de

verificacion en linea, en caso de poseer, segan corresponda.
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g. Declaracién Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el articulo 10 de la Ley
18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad sefialada en la ley 19.653 sobre probidad

Administrativa (Anexo 2).
h. Documentos que acrediten capacitacion auténticos o copia fiel del original o con cédigo de verificacién en

linea, en caso de poseer.
i. Fotocopia simple de Licencia de Conducir vigente, para los cargos Administrativos de Inspector Municipal

de Seguridad Publica,
j.  Certificados que acrediten experiencia laboral requerida, incluyendo periodos de inicio y término, auténticos

o copia fiel del original, que contenga a lo menos la informacion del Modelo de Certificado tipo, Experiencia

{aboral (Anexo 3).
En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en la Ficha de Postulacién (Anexo

1.

4.- Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Paries, hasta las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de
2025 en sobre cerrado dirigido a la Municipalidad, indicando “CONCURSO PUBLICO”, nimero de cargo,
grado al que postula y el nombre del postulante. Estos antecedentes no seran devueltos a los interesados.

5.- Los resultados del Concurso seran informados a los postulantes seleccionados, por el Secretario Municipal
a mas tardar el dia 15 de agosto de 2025.

6.- PUBLIQUESE un aviso en el Diario de circulacién nacional, el dia 24 de junio de 2025 e inférmese a todos
los municipios de la Region Metropolitana como lo sefiala la normativa vigente.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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ACTA DE PREPARACION DE CONCURSO PUBLICO

En Las Condes, el dia 19 de junio de 2025, se retine el Comité de Seleccidn dispuesto por el Art. 18
del Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, integrado por los siguientes funcionarios:

v Sefiora NAJEL KLEIN MOYA, Presidenta Comité Seleccion.

v Sefior JORGE VERGARA GOMEZ, Integrante Comiié Seleccion
v" Seflor RICARDO SCAFF ANGULOQ, Integrante Comité Seleccién.
v Sefiora ROCIO CRISOSTO SMITH, Integrante Comité Seleccidn.

La reunién tuve por objeto preparar un Goncurse Plblico para ocupar los cargos vacantes de la de las
Plantas Directiva, Profestonal, Técnica y Administrativa que a continuacién se ingdican:

Cantidad | Planta Grado | Requisitos |
de Cargos

1 Directiva 4° Los establecidos en el Art. 8 y 10 de Ley 18.8883.

7 [ Directiva ge | Los establecidos en el Art. 8 y 10 de Ley 18.883.

!

10 | Profesional i0° | Los establecidos en el Art. 8 y 10 de Ley 18.883. |

1 Técnica 11° Los establecidos en el Art. 8y 10 de Ley 18.883 |

9 Administrativa 12° Los establecidos en el Art. 8 y 10 de Ley 18.883

25 Administrativa 13° | Los establecidos en el Art. 8 y 10 de Ley 18.883

Analizados los perfiles necesarios en base a las necesidades del municipio v en concordancia con el
Reglamento de Organizacién Interna del Municipio, aprobado por Decreto Alcaldicio Seccién 1° N*1847, de
fecha 09 de junio 2025; Reglamento Municipal 4 gue Fija la Plania de la Municipalidad de Las Condes, de fecha
13 de diciembre de 2018, tomado de razén por la Contraloria General de la Republica a través de su i
Contraloria Regional Metropolitana, con fecha 19 de diciembre de 2018 y publicado en el Diario Oficial el 24 de
diciembre de 2018, se confeccionan las bases del presente Concurso Plblico, y que forma parte integrante de
la presente Acta.

ETAPAS. FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR:

1. PLANTA DIRECTIVA - GRADO 4°:
CANTIDAD DE CARGOS: 1
Jefe de Depariamento de Departamento Modernizacidén y Control de Gestién dependiente de Ila
Administracion Municipal,

2. PLANTA DIRECTIVA - GRADO 5°:,

CANTIDAD DE CARGOS: 7

- Subdirector de Seguridad Pablica

- Jefe de Departamento de Sumarios Administrativos de ia Direccion Asesorfa Juridica.

- Jefe de Departamento de Litigios y Gestion Judicial de la Direccién Asesorfa Juridica.

- Jefe de Departamenio de Aseo de la Direccion de Medio Ambiente y Aseb.

- Jefe de Departamentoc de Tecnologias de la Informacion y Comuriicaciones, dependiente de la

Administracidén Municipal.

- Jefe de Departamento de Auditoria operativa de la Direccién de Control.

Jefe de Departamento de Gestién Administrativa de la Direccién de Control.

En este proceso la evaluacion de los factores se llevard a cabo en base a etapas sucesivas, por lo gue la
puntuacién minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores.
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ETAPA:
ESTUDIOS Y CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL Y CAPACITACION
SUBFACTOR: CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

Se evaluaran los antecedenies preseniados respecto al titulo profesional y/o cursos de especializacion o
capacitacién; segan las condiciones definidas como deseables del candidato, indicadas en el perfil del cargo-

ETAPA L
FACTOR “EXPERIENCIA LABORAL”
SUBFACTOR: EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA DE DESEMPENG

Se evaluardn los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral en el area de desempeiio,
segun lo solicitado las condiciones deseables del candidato indicadas en el perfil del cargo.

ETAPA III:
FACTOR “APTITUDES ESPECIFICAS PARA EL DESEMPENO DE LA FUNCION”
SUBFACTOR;: “EVALUACION PSICOLABORAL”

Se realizara una evaluacién psicolaboral a través de una consuitora externa, la que considera aplicacidn de
pruebas y medicidon de competencias asociadas al perfil del cargo.

ETAPA IV:
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
SUBFACTOR: PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Esia etapa consiste en |a aplicacidon de una prueba de conocimientos especificos atingentes al area de
desempeiio, donde se consultara por conocimientos y consultas de conocimiento especificos para el cargo
segin las “CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDAT®” {1.1.3).

ETAPAV:
ENTREVISTA POR EL COMITE DE SELECCION
SUBFACTOR: ENTREVISTA DE EVALUACION DE APTITUDES -

La evaluacién de entrevista por parte del comité de Seleccidn, se consideraran los siguientes factores, con las
ponderaciones que se indican en cada ¢aso.

3. PLANTA PROFESIONAL GRADO 10°
CANTIDAD DE CARGOS: 10 para diversas unidades municipales~
I
ETAPA I:
ESTUDIOS Y CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL Y CAPACITACION -
SUBFACTOR: CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

Se evaluarén los antecedentes presentados respecto al titulo profesional y/o cursos de especializacidon o
capacitacién; segun las condiciones definidas como deseables del candidato, indicadas en el perfil det cargo.

Se evaluardn los antecedentes presentados respecto al titulo profesionales requerido, cursos de
especializacion o capacitacion, segin las condiciones deseables indicadas en el perfil del cargo de las
presentes bases.

ETAPAII:
FACTOR “EXPERIENCIA LABORAL”
SUBFACTOR: EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA DE DESEMPENO

Se evaluaran los antecedentes presentados respecio a la experiencia laboral en el area de desempeiio,
segun lo solicitado las condiciones deseables del candidato indicadas en el perfil del carger

ETAPA lII:
FACTOR “APTITUDES ESPEGIFICAS PARA EL DESEMPENO DE LA FUNCION”
SUBFACTOR: “EVALUACION PSICOLABORAL"

Se realizara una evaluacidn psicolaboral a fravés de una consuliora externa, la que considera aplicacién de
pruebas y medicién de competencias asociadas al perfil del cargo. ©



UL

=]

LAS CONDES
MUNICIPALIDAD

ETAPA IV:
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
SUBFACTOR: PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICQS

Esta etapa consiste en la aplicacion de una prueba de conocimientos especificos atingentes al drea de
desempefio, donde se consultara por conocimientos y consultas de conocimiento especificos para el cargo
segun las "CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO? (1.1.3).

ETAPA V:
ENTREVISTA POR EL COMITE DE SELECCION
SUBFACTOR: ENTREVISTA DE EVALUACION DE APTITUDES

La evaluaci6n de entrevista por parte del comité de Seleccion, se consideraran los siguientes facteres, con las
ponderaciones que se indican en cada caso,.

PLANTA TECNICA, GRADO 11°
CANTIDAD DE CARGOS: 1

ETAPAIL:
ESTUDIOS Y CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL Y CAPACITACION
SUBFACTOR: CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

Se evaluara Evaluacién de los antecedentes presentados respecto al titulo técnico requerido; de
capacitacién y perfeccionamiento, segun las condiciones definidas como deseables del candidato indicadas
en el perfil del cargo de [as bases.

ETAPA II:
FACTOR “EXPERIENCIA LABORAL”
SUBFACTOR: EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA DE DESEMPENG

Se evaluarén los antecedentes presentados respecto a la experiencia laborai en el area de desempeiio,
segln lo solicitado las condiciones deseables del candidato indicadas en el perfil del cargo.

ETAPA Il
FACTOR “APTITUDES ESPECIFICAS PARA EL DESEMPENO DE LA FUNCIGN”
SUBFACTOR: “EVALUACION PSICOLABORAL"-

Se realizard una evaluacién psicolaboral a través de una consultora externa, la que considera aplicacion de
pruebas y medicién de competencias asociadas al perfil del cargo.

ETAPA IV:
ENTREVISTA POR EL COMITE TECNICO
SUBFACTOR: ENTREVISTA DE EVALUACION DE APTITUDES

La evaluacién de entrevista por parie del comité de Seleccién, se considerardn los siguienies factores, con
las ponderaciones que se indican en cada caso.

PLANTA ADMINISTRATIVA
GRADO 12°: CANTIDAD DE CARGOS :6
GRADO 13°: CANTIDAD DE CARGOS :25

ETAPAII:
FACTOR “EXPERIENCIA LABORAL”
SUBFACTOR: EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA DE DESEMPERNO

Se evaluaran los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral en e} area de desempeiio,
segln lo solicitado las condiciones deseables del candidato indicadas en el perfil del cargo.

ETAPAIII:
FACTOR “APTITUDES ESPECIFICAS PARA EL DESEMPENO DE LA FUNCION”
SUBFACTOR: “EVALUACION PSICOLABORAL”

Se realizara una evaluacidn psicolaboral a través de una consuliora externa, la que considera aplicacién de
pruebas y medicién de competencias asociadas al perfil del cargo.
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ETAPA IV:
ENTREVISTA POR EL COMITE TECNICO
SUBFACTOR: ENTREVISTA DE EVALUACION DE APTITUDES

La evaluacién de entrevista por parte del comité de Seleccitn, se considerarin los siguientes factores, con
las ponderaciones que se indican en cada caso.

PLANTA ADMINISTRATIVA
GRADO 12°; CANTIDAD DE CARGOS :3 para la Direccion de Seguridad Publica, Inspector Municipal.

ETAPA | Estudios y cursos de formacion educacional y de capacitacion.

Certificado de estudios y de capacitacion, los que deberan ser acreditados a través de documentos
auténticos, fotocopia simple con cédigo de verificacién en linea, en caso de poseer, segun
corresponda.

ETAPA |I; Experiencia laboral.

Certiticados que acrediten experiencia laboral en el area requerida, inciuyendo periodos de inicio
y término del desarrollo de las funciones, a través de documentos auténticos, con firma y timbre de
quien los emite, que contengan a lo menos la informacion del Modelo de Certificado tipo, Experiencia
laboral (Anexo 3).

En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en la Ficha de Postulacién
(Anexo 1).

ETAPA Ili: Acreditacién de Licencia de Conducir.

Contar a lo menos con Licencia de Conducir Clase B vigente, |a que se debera acreditar a través
de fotocopia simple.

De la evaluacion de los antecedentes solicitados en las Etapas L, i, y I, solo podran pasar a la
Etapa IV aquellos postulantes que obtengan al menos 30 puntos.

Estos postiulantes seran contactados por la municipalidad para rendir las pruebas de conocimientos
especificos afines al cargo.

ETAPA 1V: Conocimientos especificos afines al cargo.

Se aplicaran pruebas de conocimientos especificos, de las siguientes tematicas:
- Ley de Transito, Alcoholes, tenencia responsable de mascota, violencia intrafamiliar, ruidos
molestos, entre otras.
- Plataformas tecnoldgicas y computacionalies.
- Redaccion y ortografia.
- Prueba de Evaluacién Fisica.
- Conduccién de automoviles.

El puntaje minimo requerido sera de 10 puntos, lo que habilitara al postulante a pasar a la Etapa
v,

ETAPA V: Aptitudes Especificas para el Desempefio del Cargo.

Entrevista Personal con la Unidad Técnica Municipal

Un Comisién conformada por a los menos 3 funcionarios de la Direccién de Seguridad Publica,
realizara una entrevista presencial a los candidatos, con el objeto de evaluar habilidades técnicas
e interpersonales, para el desempeiio del cargo.

El Puntaje minimo requerido en esta entrevista sera de 20 puntos, para_pasar a la
entrevista psicolaboral.

Evaluacion Psicolaboral:
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Preseleccién Final del cargo de Inspector.

El Comité de Seleccion levantara un acta, donde propondra a la Alcaldesa una terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

Se solicita a la sefiora Alcaldesa sy Ve B° para efectuar el Liamado a Concurso Piblico. _

INTEG
COMITE SELECCION

- \ o
Letd Arnna W Inefy

ROCIO CRISOSTO SMITH
INTEGRANTE
COMITE SELECCION
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BASES DE CONCURSO PLANTA DIRECTIVA
TABLA DE EVALUACION

1. IDENTIFICACION DEL CARG

[ PLANTA: Directiva

GRADO: 4°

CARGO: Jefe de Departamento Modernizacion y Control de Gestion

Direccion: Administracion Municipal.

Cantidad Cargos Vacantes: 1

N®° de Cargo: 70

1.1. PERFIL DEL CARGO

Promover la mejora continua de los procesos internos del municipio, a través del disefio,
implementacién y evaluacion de proyectos de Innovacidon, modernizacién y

Coordinar en conjunto a la Secretaria Comunal de Planificacién el desarrollo de
instrumentos de planificacion estratégica y operativa institucional, asegurando su
coherencia con los objetivos municipales y las politicas ptblicas vigentes.

Asesorar a la Administracion Municipal en el disefio y desarrolio de sistemas de
seguimiento y control de gestion que permitan medir el desempefio institucional y
apoyar la toma de decisiones basada en datos.

Monitorear el cumplimiento de metas institucionales, programaticas y presupuestarlas,
a través de sistemas de seguimiento y control de gestion, proponiendo ajustes cuando

Establecer estidndares y metodologias para el levantamiento, andlisis y visualizacion de

Gestionar el vinculo con instituciones externas para la postulacién a fondos, programas
o iniciativas de modernizacién del Estado y gobiernos locales.

Elaborar y difundir informes de avance y resultados de los planes de gestion,
compromisos de gestién y otros instrumentos asociados a la mejora institucional.
Apoyar técnicamente a las distintas unidades municipales en la implementacion de
mejoras, digitalizacion de procesos y uso de herramientas tecnoldgicas.

Cumplir las demas funciones que la Ley, Alcalde(sa) o el Administrador Municipal le
encomiende, en el &mbito de su competencia.

1.1.1.FUNCION DEL CARGO
1,
transformacion digital.
2.
3.
4,
sea necesario.
5.
informacidn de gestion.
6.
7.
8.
9.
1.1.2. COMPETENCIAS DEL CARGO

DESCRIPTOR DE
COMPETENCIA

EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

Liderazgo

Capacidad de influir positivamente en otros y personal a cargo,
dirigirlos, motivarlos para que den io mejor de si en el cumplimiento
de sus metas, y las metas comunes de la unidad, proveyendo de
reconocimiento y refuerzo a los comportamientos positivos.
Ademas, gestiona y orienta el desempefio de sus colaboradores.

rética y Probidad

Mantener un actuar ético, demostrado en una conducta laboral
correcta e intachable, con apego a la normativa vigente y basada
en los valores de la honestidad, integridad y lealtad, entendiendo
asi mismo, que los actos administrativos que realiza, dan fiel
cumplimiento a la normativa vigente, transparencia y probidad.

Relaciones
Interpersonales Y
Comunicacion Efectiva

Capacidad para relacionarse con pares, colaboradores y jefaturas
dentro de un marco de respeto mutuo y cordialidad, favoreciendo
el desarrollo personal y profesional de los involucrados.

Orientacion a

los | Capacidad para organizar su ambito de trabajo para lograr las

Resultados prioridades y conseguir los resultados de acuerdo con los tiempos
y recursos materiales y humanos disponibles seglin corresponda,
asegurando la ejecucidon de acuerdo con las normas y politicas de
la Municipalidad.

Iniciativa Predisposicion para actuar proactivamente. Implica realizar

funciones sin depender de las indicaciones de otros, lograr los

objetivos de manera auténoma e independiente, sin requerir de

supervision permanente. Ademas, crear nuevas oportunidades y/o
prepararse para enfrentar problemas futuros.
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Cumpliimiento de | Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e
Normas e | instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores
Instrucciones. jerarquicos, de acuerdo con los valeres institucionales.

1.1.3. CONDICIONES DESEABL.ES DEL CANDIDATO
Formacidn Profesional Abogado

Experiencia laboral Directiva, de |5 afios 0 mas de experiencia.
preferencia en Municipalidades.
Capacitacion y/o estudios de
especializacién.

Magister o méster.

2. REQUISITOS DE POSTULACION

2.1. REQUISITOS GENERALES

Los seifialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para

Para Ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser ciudadano;

b. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

<. Tener salud compatible con el desemperio del cargo;

d. Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del emplec exija la ley;

e. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracidn de funciones, y

f. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, nl hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.2, REQUISITOS ESPECIFICOS

Los seiialados en el articulo 8 N°1 de la Ley 18.883, para Cargos_Directivos:

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracidn, otorgado por una
institucion de educacién superior del Estado o reconocida por éste.

3. PROCESO_DE POSTULACION

3.1. ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los antecedentes que deberan acompaniar los postulantes son los siguientes:

3.1.1.Ficha Postulacién (Anexo N°1).

3.1.2. Curriculo Vitae.

3.1.3. Fotocopia de Cédula de Identidad.

3.1.4.Certificado de Nacimiento original.

3.1.5. Certificado de Situacion Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6. Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional, con cédigo de verificacién en linea, en
caso de poseer.

3.1.7. Declaracién Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el articulo
10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de Inhabilidad sefialada en
la ley 19.653 sobre probidad Administrativa (Anexo N°2),

3.1.8. Fotocopia de Certificados que acrediten Capacitacién y/o estudios especializacién, con
cédigo de verificacién en linea, en caso de poseer.

3.1.9.Certificados que acrediten experiencia laboral en el drea de desempefio, que incluya
periodos de inicio y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacién del Modelo
de Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3).

En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en la Ficha de
Postulacién (Anexo N°1).

3.2. FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES
Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las Condes,
ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 y de 15:00 a 18;00
hrs., a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de 2025,
en un schre cerrado dirigido a la Municipalidad, indicande *CONCURSO PUBLICO”, Nombre del
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postulante, Cargo y Grado al! que postula. Estos antecedentes no seran devueltos a los
interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcion de antecedentes, no se podra recibir nuevas postulaciones
ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se aceptaran postulaciones
por medios distintos a lo establecido.

3.3. ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo seran evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos seiialados en el punto 2.1 y 2.2, los cuales serdn acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.

4. PROCESO DE EVALUACION
4.1. ETAPAS Y FACTORES QUE EVALUAR:

PUNTAJE
ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
ETAPA | ESTUDIOS Y| Titulo Profesional 20
I CURSOS DE deseable.
FORMACION Titulo Profesional. | Otros titulos 1o
EDUCACIONAL Y | profesionales
CAPACITACION | Certifica capacitacién
y Jo estudios de
SR 10
especializacion 30
S deseable.
Capacitacion y fo == e otra
estudios de ( o,
especializacion. capac.ntaaon y/o
estudios de 05
especializacién a la
deseable, o] no
| certifica.
ETAPA | EXPERIENCIA Acredita experiencia
II LABORAL. en el area de
o~ . 20
desempefio de 5 afios
| o mas.
. Acredita experiencia el
Experlent':la [aboral drea de desempefio 15
en el area_de menor a 5 e igual o 20
desempefio. mayor 3 afios.
Acredita experiencia el
| drea de desempefio 10
menor a 3 afos, 0 sin
experiencia.
ETAPA | APTITUDES Evaluacion Empresa externa
IIX ESPECIFICAS Psicolaboral y de | entregara el puntaje
PARA B EL | competencias de evaluacion de cada 0% y 20 20
DESEMPENO DE | realizada por una | postulante, puntos
| LA FUNCION. | consultora externa
|_ especializada.
ETAPA | CONOCIMIENTOS | Prueba de | Escala de 1 a 10, por
v ESPECIFICOS conocimientos de | cada error se
procedimientos descontara un punto.
administrativos y
conoc!mlentos 10 puntos 10
especificos para el
cargo, segun las
condiciones
deseables del |
candidato (1.1.3).
ETAPA | ENTREVISTA DE | Entrevista por | Identificar las 1y 20
\Y EVALUACION DE | parte del Comité de | habilidades, puntos
APTITUDES Seleccion. conocimientos y 20
competencias, de
acuerdo al perfil del
cargo.

0*: Postulante que no se presenta a evaluacion Psicolaboral, queda fuera del proceso.
[ ————e— e e — e L eee———— |
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La evaluacion de los factores se llavard a cabo en base a etapas sucesivas, per [o que la puntuacion
minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores,

4.2. INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA

ETAPA I

Evaluacién de los antecedentes presentados respecio al titulo profesional y Capacitacién y /o
estudios de especializacion, segtin lo solicitado en los puntos 3.1.6 y 3.1.8. de las presentes
bases.

-El Puntaje minimo sera 25 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA I1
De la evaluacion de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segin lo
solicitado en el punto 3.1.9. de |as presentes bases.

-El Puntaje minimo _serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siguients
etapa.

ETAPA III

Se indicara fecha y dia en que deberan asistir a la evaluacién psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacién de pruebas y medicion de competencias asociadas al perfil
del cargo.

Aquellos candidatos que no se presenten a la Evaluacion Psicolaboral, quedaran

excluidos_del proceso de postulacién de este concurso piblico.

-El Puntaje minimo sera 15 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA IV

Esta etapa consiste en la aplicacion de una prueba de conocimientos especificos, donde se
consultard por conocimientos en derecho administrativos y conocimientos especificos para el
desempefio del cargo, seglin las *"CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO" (1.1.3),

El Puntaje minimo serd 5 puntos para ser considerado postulante idéneo y pasar a_|la_siguiente
etapa.

ETAPAV

La evaluacion de entrevista por parte del comité de seleccién, se consideraradn los siguientes
factores, con las ponderaciones que se indican en cada caso

El Puntaje minimo sera 15 puntos para ser considerado en [a terna final, seqin_corresponda,

4.3. PRESELECCION FENAL

Ninguno de los postulantes, que obtenga un puntaje menor a 75 puntos, en el total del proceso
del presente concurso, podré ser considerado en la terna.

El Comité de Seleccidon levantara un acta, donde propondra a la Alcaldesa la terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

5. RESULTADOS DEL PROCESO

El resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionard al postulante que
estime mas conveniente.
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ANEXO N°1

FICHA POSTULACION

Fecha :

Nombre postulante

Teléfono:

Mail:

iPosee experiencia laboral en las funciones requeridas?

SI I:I (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

iPresenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y
condiciones adecuados para su participacidén en la presente convocatoria? Indicar

En case de declarar situacion de discapacidad, éusted cuenta con calificacion o certificacién de
discapacidad otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacional de
Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE

Por el presente instrumento, vo , hacionalidad
, Cédula Nacional de Identidad , domiciliado en
comuna de r Decaro bajo

juramento, conforme lo dispuesto en los Articufos 10 y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, y lo sefialado en los Articulos 54, 55 y demds
pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de bases Generales de la
Administracion del estado, medificada por Ley N°®19.653, que lo expresadoe en el presente
instrumento es expresion fiel de la verdad:

+ Tengo 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 disciplinarias, durante los dltimos cinco afios,

« No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos ptiblices, ni he sido
condenado o procesado por crimen o simple delito.

s Por Gltimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley
N°18.575, modificada por Ley N°19.653:

o

Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o0 mds, con el respectivo organismo
de la Administracion Pablica.

o

Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucidn de que se trata,
a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cédnyuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

¢. Igual prohibicién regird respecto de los directores, administradores, representantes y socios
titulares del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el
organismo de la Administracién a cuyo ingreso se postule,

d. Las personas que tengan la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y sequndo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directives del organismo de la administracién civil del Estado al que postulan,
hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracién con pleno conocimiento de la disposicién
contenida en el Articulo 210 del Cédigo Penal de la Replblica y asumiendo la responsabilidad legal
corraspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL
(Experiencia en el desempefio de las funciones en el drea solicitada)

Quien suscribe, certifica que el Sr.
Rut N° se ha desempefiade en

(Nombre Institucién),

Area de desempeiio Desde Hasta
P Dia/Mes/Aiio Dia/mes/Afo

Se extiende el presente certificado que tiene el caracter de declaracién jurada simple, a solicitud
de dicho postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servird de
base para evaluar su postulacion a Concurso Pablico.

FIRMA JEFATURA
Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbre Institucién

Santiago, de 2025

Nota: debera presentar un Anexo por cada certificado de experiencia




18333
E LAS CONDES

1.1

MUNICIPALIDAD

BASES DE CONCURSO PLANTA DIRECTIVA
TABLA DE EVALUACION

ENTIFICACION DEL CA

PLANTA: Directiva

GRADO: 5°

CARGO: Jefe de Departamento de Aseo.

Direccion: Direccién de Medio Ambiente y Aseo.

Cantidad Cargos Vacantes: 1

N° de Cargo: 72

1.1. PERFIL DEL CARGO

1.1.1. FUNCION DEL CARGO

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Disponer y fiscalizar el correcto y oportuno retiro de los residuos domiciliarios y
comerciales de la comuna (Servicios Especiales).

Disponer y fiscalizar el aseo de las vias publicas y, en general de los Bienes Nacionales
de Uso Plblico existentes en la Comuna.

Fiscalizar el retiro de la via pubiica los escombros y micro basurales, en {os casos que se
desconozca su procedencia.

Recibir y atender las denuncias que formule la comunidad por infracciones a la Ordenanza
tocal de Aseo, disponer su verificacion y adoptar cuando corresponda, las medidas que
procedan.

Denunciar al Juzgado de Policia Local correspondiente, las infracciones a la Ordenanza de
Aseo u otras normas atingentes.

Realizar la limpieza superficial de los resumideros de aguas lluvias existentes en la
comuna, en coordinacién con el Departamento de Conservacidon de Via Pdblica,
dependiente de la Direccién de Infraestructura y Servicios Publicos.

Velar por la estética de la Comuna a través de inspecciones destinadas a detectar rayados
o consignas, en murallas, pasos bajo nivel y/o cualquier Bien Nacional de Uso P(blico,
procediendo a su borrado.

Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del equipo rodante que realiza labores
de recoleccion de residuos de la comuna.

Programar cortes de pastizales y realizar demas gestiones tendientes a fa Prevencién de
Incendios y Emergencias.

Supervisar el retiro de los residuos sélidos domiciliarios, su tratamiento intermedio y
disposicion final.

Colaborar en episodios de emergencia como inundaciones, aluviones, terremotos,
accidentes en la via puUblica, apoyo en la contencién de incendios, entre otras
emergencias, dentro del ambito de sus competencias.

Otras que les sean encomendadas por la Direccién de Medio Ambiente y Aseo, en el
ambito de su competencia.

El DEPARTAMENTO DE ASEO ejercerd la supervision jerarquica en lo administrativo y de
funcionamiento de las siguientes Secciones de su dependencia:

a) SECCION DE INSPECCION

b) SECCION DE MAQUINARIAS

c) SECCION PUNTO LIMPIO

1.1.2. COMPETENCIAS DEL CARGO
DESCRIPTOR DE

EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

COMPETENCIA
Liderazgo Capacidad de influir positivamente en otros y personal a cargo,
dirigirlos, motivarlos para que den lo mejor de si en el cumplimiento
de sus metas, y las metas comunes de la unidad, proveyendo de
reconocimiento y refuerzo a los comportamientos positivos.
Ademas, gestiona y orienta ei desempefio de sus colaboradores.
Etica y Probidad Mantener un actuar ético, demostrado en una conducta laboral

correcta e intachable, con apego a la normativa vigente y basada
en los valores de la honestidad, integridad y lealtad, entendiendo
asi mismo, que los actos administrativos que realiza, dan fiel
cumplimiento a la normativa vigente, transparencia y probidad.
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Relaciones Capacidad para relacionarse con pares, colaboradores y jefaturas
Interpersonales y | dentro de un marco de respeto mutuo y cordialidad, favoreciendo
Comunicacidn Efectiva | el desarrollo personal y profesional de los involucrados.
Orientacidn a los | Capacidad para organizar su ambito de trabajo para lograr las
Resultados prioridades y conseguir los resultados de acuerdo con los tiempos
y recursos materiales y humanos disponibles seglin corresponda,
asegurando la ejecuciéon de acuerdo con [as normas y politicas de
ia Municipalidad.

Iniciativa Predisposicion para actuar proactivamente. Implica realizar
funciones sin depender de las indicaciones de otros, lograr los
objetivos de manera autdénoma e independiente, sin requerir de
supervision permanente. Ademds, crear nuevas oportunidades y/o
prepararse para enfrentar problemas futuros.

Cumplimiento de | Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e
Normas e | instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores
Instrucciones. jerarquicos, de acuerdo con los valores institucionales.

1.1.3. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO
Formacién Profesional Administrador Publico

Experiencia laboral en “el area de | S afios o mas de experiencla
desempefio

Capacitacion y/o estudios de
especializacién.

Al menos 3 en el drea de desempefio.

=

2. REQUISITOS DE POSTULACION

2.1. REQUISITOS GENERALES

Los sefalados en el articulo_10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para

Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser ciudadano;

b. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

¢. Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d. Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e. No haber cesado en un cargo ptiblico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, salve que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracién de funciones, y

f. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos plblicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS

Los sefialados en el articulo 8 N°1 de la Lev 18.883, pata Cargos Directivos:
Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una

institucidén de educacién superior del Estado o reconocida por éste.

3. PROCESO DE POSTULACION

3.1. ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los antecedentes que deberdn acompaiiar los postulantes son los siguientes:

3.1.1,Ficha Postulacién (Anexo N°1).

3.1.2. Curriculo Vitae,

3.1.3. Fotocopia de Cédula de Identidad.

3.1.4.Certificade de Nacimiento original.

3.1.5. Certificade de Situacién Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6. Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional, con codigo de verificacion en linea, en
caso de poseer.

3.1.7.Declaracion Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el articulo
10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad serialada en
la ley 19.653 sobre probidad Administrativa (Anexo N°2).

3.1.8.Fotocopia de Certificados que acrediten Capacitacion y/o estudios especializacion, con
cédigo de verificacidon en linea, en caso de poseer.

M

2
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3.1.9.Certificados que acrediten experiencia laboral en el drea de desempefio, que incluya
periodos de inicio y términe, auténticos, que contenga a lo menos la informacion del Modelo
de Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3).
En case de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en la Ficha de
Postulacién {Anexo N°®1).

3.2. FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES
Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las Condes,
ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 yde 15:00 a 18:00
hrs., a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta las 18:00 hrs. de! dia 11 de julio de 2025,
en un sobre cerrado dirigido a la Municipalidad, indicando “"CONCURSO PUBLICO", Nombre del
postulante, Cargo v Grado al que postula. Estos antecedentes no seran devueltos a los
interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcion de antecedentes, no se podrd recibir nuevas postulaciones
ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se aceptaran postulacicnes
por medios distintos a lo establecido.

3.3. ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo serdn evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos sefialados en el punto 2.1 y 2.2, los cuales seran acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.
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4. PROCESO DE EVALUACION
4.1.ETAPAS Y FACTORES QUE EVALUAR:

PUNTAIJE
ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
| ETAPA | ESTUDIOS Y Titulo Profesional 20
, I CURSOS DE deseable.
' FORMACION Titulo Profesional. Otros titulos 0
EDUCACIONA'L Y profesionales
CAPACITACION Certifica capacitacion
y Jo estudios de 10
especializacién 30
S— deseable,
| CapaCIta_c ibniy fo Certifica otra
| estudios de iy
L capacitacion y/o
especializacion. )
estudios de
X o 05
| especializacién a la
| deseable, 0 no
certifica.
ETAPA | EXPERIENCIA Acredita experiencia
XX LABORAL. en el drea de
" ~ 20
desempefio de 5 afios
0 mas.
E iencia laboral Acredita experiencia el
x;:;nelnga a dora drea de desempefio 15 o
s areaﬂ € menor a2 5 e igual o
desempenio. o
mavyor 3 afios.
Acredita experiencia el
drea de desempefio 10
menor a 3 afos, 0 sin
experiencia.
ETAPA | APTITUDES Evaluacion
| I ESPECIFICAS Psicolaboral y de Empresa externa
! PARA EL | competencias entregard e} puntaje 0%y 20 20
DESEMPENO DE _ realizada por una | de evaluacién de cada puntos
LA FUNCION. | consultora externa postulante.
- | especializada.
| ETAPA | CONOCIMIENTO | Prueba de
' IV S ESPECIFICOS conocimientos de
procedimientos
adman.:st_rativos Y| Escaladela 10, por .
conocimientos
. cada error se 10 puntos 10
especificos para el .
5 descontara un punto.
cargo, segun las
condicicnes .
deseables del
candidato (1.1.3).
ETAPA | ENTREVISTA DE | Entrevista por | 1dentificar las
' EVALUACION DE | parte del Comité de | pabilidades,
competencias, de puntos
acuerdo al perfil del
cargo.

0*: Postulante que no se presenta a evaluacion Psicolaboral, queda fuera del proceso.

La evaluacion de los factores se llevara a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién
minima por etapa determinard el paso a las etapas superiores.
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4.2, INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA

ETAPA I

Evaluacion de los antecedentes presentados respecto al titulo profesional y Capacitacidon y /o
estudios de especializacién, segin lo solicitado en los puntos 3.1.6 y 3.1.8. de las presentes
bases.

-El Puntaje minimo serd 25 puntos para ser considerado postulante idéneo asar a la siguiente
etapa.

ETAPA II
De la evaluacién de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segin lo
solicitado en el punto 3.1.9. de las presentes bases.

-El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo y pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA IIX

Se indicard fecha vy dia en que deberan asistir & la evaluacion psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacién de pruebas y medicidn de competencias asociadas al perfil
del cargo.

Aquellas candidatos que no se presenten a la Evaluaciéon Psicolaboral, quedaran
excluidos_del proceso de postulacién de este concurso piiblico.

-El Puntaje minimg serd 15 puntos para ser considerado postulante iddneo v pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA IV

Esta etapa consiste en [a aplicacién de una prueba de conocimientos especificos, donde se
consultara por conocimientos en derecho administrativos y conocimientos especificos para el
desempefio del cargo, segin las "CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO" (1.1.3).

El Puntaie minimo _serd 5 puntos para ser considerado_postulante idéneo v pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA YV
La evaluacién de entrevista por parte del comité de seleccién, se consideraran los siguientes
factores, con las ponderaciones que se indican en cada caso

El Puntaje minimo serd 15 puntos para_ser consideradeo en la terna final, sequn corresponda.
4.3. PRESELECCION FINAL

Ninguno de los postulantes, que obtenga un puntaje menor a 75 puntos, en el total del proceso
del presente concurso, podra ser considerade en la terna.

El Comité de Seleccién levantara un acta, donde propondrda a la Alcaldesa la terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

5. RESULTADOS DEL PROCESO

El resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionard al postulante que
estime mds conveniente,
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ANEXO N°1

FICHA POSTULACION

Fecha :

Nombre postulante

Teléfono:

¢Posee experiencia laboral en las funciones requeridas?

ST l:l (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

iPresenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y
condiciones adecuados para su participacion en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacion de discapacidad, éusted cuenta con calificacion o certificacion de
discapacidad otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacional de
Discapacidad?

Firma
Rut N°©

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE

Por el presente instrumento, yo , hacionalidad
Céduwla Nacional de Identidad , domiciliade en
comuna de , Declaro bajo

juramento, conforme lo dispueste en los Articulos 10 y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, y lo sefialado en los Articulos 54, 55 y demas
pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Orgdnica Constitucional de bases Generales de la
Administracién del estade, modificada por Ley N°19.653, que lo expresade en el presente
instrumento es expresion fiel de |a verdad:

e Tengo salud compatible con el desempeifio del cargo.

 No he cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente o por medidas disciplinarias, durante los Gltimos cinco afios.

+ No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos plblicos, ni he sido
condenado o procesado por crimen o simple delito.

¢ Por dltimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley
N°18.575, modificada por Ley N°19.653:

o

Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respective organismo
de la Administracién Pdblica.

b. Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la Institucién de que se trata,
a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptades o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

¢. Igual prohibicién regird respecto de los directores, administradores, representantes y socios
titulares del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mads, o litiglos pendientes, con el
organismo de la Administracién a cuyo Ingreso se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de cdnyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracién civil del Estado al que postulan,
hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo Ia presente declaraciéon con pleno conocimiento de la disposicién
contenida en el Articulo 210 del Codigo Penal de la Repliblica y asumiendo la responsabilidad legal
correspondiente,

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL
{Experiencia en el desempefio de las funciones en el drea solicitada)

Quien suscribe, certifica que el Sr,
Rut Ne° se ha desempefiado en
{Nomibre Institucion).

Desde Hasta

L IC S b ) Dia/Mes/Aio Dia/mes/Afio

Se extiende el presente certificado gue tiene el caracter de declaracién jurada simpie, a solicitud
de dicho postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servirad de
hase para evaluar su postulacién a Concurso Plblico.

FIRMA JEFATURA
Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbre Institucion

Santiago, de 2025

Nota: debera presentar un Anexo por cada certificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA DIRECTIVA
TABLA DE EVALUACION

DENTIFICACTON DEL CARGO

PLANTA: Directiva

GRADO: 5°

CARGO: Jefe de Departamento de Litigios y Gestion Judicial

Direccion: Asesoria Juridica.

Cantidad Cargos Vacantes: 1

N° de Cargo: 77

1.1. PERFIL DEL CARGO

1.1.1.FUNCION DEL CARGO

1.

2,

Asumir la defensa judicial de la Municipalidad en toda clase de acciones legales en que sea
parte o tenga interés.

Supervisar los contratos en aquellos casos en que se encargue el patrocinio o defensa de
juicios a un abogado externo a fa Municipalidad.

. Coordinar con otras unidades municipales, cobranza administrativa y judicial de

contribuyentes de la Municipalidad que se encuentran en estado de morosidad de pago de
impuestos v derechos municipales y supervisar la gestion de la empresa externa de
cobranza en la tramitacién de los juicios de cobranza judicial.

Cumplir con las demas funciones que el Director Juridico le encomiende en el ambito de su
competencia.

1.1.2. COMPETENCIAS DEL CARGO

DESCRIPTOR DE

COMPETENCIA EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

Liderazgo “Capacidad de influir positivamente en otros y personal a cargo,

dirigirlos, motivarlos para que den lo mejor de si en el cumplimiento
de sus metas, y las metas comunes de la unidad, proveyendo de
reconocimiento y refuerzo a los comportamientos positivos.
Ademas, gestiona y orienta el desempeno de sus colaboradores.

Etica y Probidad Mantener un actuar ético, demostrado en una conducta laboral

correcta e intachable, con apegeo a la normativa vigente y basada
en los valores de la honestidad, integridad y lealtad, entendiendo
asi mismo, que los actos administrativos que realiza, dan fiel
cumplimiento a la normativa vigente, transparencia y probidad.

Relaciones Capacidad para relacionarse con pares, colaboradores y jefaturas
Interpersonales y | dentro de un marco de respeto mutuo y cordialidad, favoreciendo
Comunicacidén Efectiva | el desarrollo personal y profesional de los involucrados.

Orientacion a los | Capacidad para organizar su ambito de trabajo para lograr las
Resultados prioridades y conseguir los resultados de acuerdo con los tiempos

y recursos materiales y humanos disponibles segiin corresponda,
asegurando la ejecucidn de acuerdo con las normas y politicas de
la Municipalidad.

Iniciativa Predisposicion para actuar proactivamente. Implica realizar

funciones sin depender de las Iindicaciones de otros, lograr los
objetivos de manera auténoma e independiente, sin requerir de
supervisidn permanente. Ademas, crear nuevas oportunidades y/o
prepararse para enfrentar problemas futuros.

Cumplimiento de | Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e
Normas e | instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores
Instrucciones. jerdrquicos, de acuerdo con los valores institucionales.

1.1.3.CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Formacian Profesional Abogado

Experiencia laboral en el drea de | 5 afos a mas de experiencia.

desempeiio

Capacitacion y/o estudios de | Diplomado en Derecho Administrativo y/o cursos de
aspecializacién. especializacién.
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2. REQUISITOS DE POSTULACION

2.1. REQUISITOS GENERALES

Los sefialados _en_el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para

funcionarios municipales:

Para ingresar a la municipalidad ser& necesario cumplir los siguientes requlsitos:

a. Ser ciudadano;

b. Haber cumplide con la ley de reclutamiento y movilizacidén, cuando fuere procedente;

c. Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d. Haber aprobado la educacidn basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza def empleo exija la ley;

e. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, ¢ por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracién de funciones, y

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

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS

Los sefialados en el articulo 8 N°1 de la Ley 18.883, para Cargos Directivos:

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una
institucién de educacién superior del Estado o reconocida por éste.

3. PROCESO DE POSTULACION

3.1. ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los antecedentes que deberan acompaiiar los postulantes son los siguientes:

3.1.1.Ficha Postulacion (Anexo N°1).

3.1,2, Curriculo Vitae.

3.1.3.Fotocopia de Cédula de Identidad.

3.1.4. Certificado de Nacimiento original.

3.1.5. Certificado de Situacién Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6.Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional, con codige de verificacién en linea, en
caso de poseer.

3.1.7. Declaracién Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el articulo
10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad sefalada en
ta ley 19.653 sobre probidad Administrativa (Anexo N°2).

3.1.8. Fotocopia de Certificados que acrediten Capacitacién y/o estudios especializaciéon, con
codigo de verificacion en linea, en caso de poseer.

3.1.9. Certificados que acrediten experiencia laboral en el drea de desempefio, que Incluya
periodos de inicio y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacién del Modelo
de Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3).

En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en la Ficha de
Postulacién (Anexo N°1).

3.2. FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES

Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las
Condes, ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 y de
15:00 a 18:00 hrs., a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta las 18:00 hrs. del dia 11
de julio de 2025, en un sobre cerrado dirigido a ia Municipalidad, indicando *"CONCURSO
PUBLICO”, Nombre del postulante, Cargo y Grado al que postula. Estos antecedentes no
seran devueltos a los interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcién de antecedentes, no se podrd recibir nuevas
postulaciones ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se
aceptaran postulaciones por medios distintos a lo establecido.

3.3. ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo serdn evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos sefialados en el punto 2.1 y 2.2, los cuales seran acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.
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4. PROCESO DE LUACION

4.1. ETAPAS Y FACTORES QUE EVALUAR:

ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAIE :ﬂ;};”;
ETAPA | ESTUDIOS Y Titulo Profesional >0
I CURSOS DE deseable.
FORMACION Titulo Profesional. | Otros titulos
EDUCACIONA'L Y profesionales 10
' CAPACITACION Certifica capacitacién
y /fo estudios de 10
especializacion 30
Capacitacion y /o gzs;gglzlae. e
estudios de L,
T, capacitacion y/o
especializacién. estudios de
. p 05
especializaciéon a la
deseable, o no
certifica.
ETAPA | EXPERIENCIA Acredita experiencia
II LABORAL. en e drea de 20
desempefio de 5 afios
| o mas,
Experiencia | A'\credita experiencia el
. area de desempefio 15
laboral en el drea menor a 5 e igual o 20
de desempeiio. mayor 3 afios.
Acredita experiencia el
area de desempefio 10
menor a 3 aios, o sin
[ experiencia.
ETAPA | APTITUDES Evaluacion ,
III ESPECIFICAS Psicolaboral y de
PARA EL | competencias Etmpres:':: Txten:a_ 0% v 20
DESEMPERNO DE LA | realizada por una dz"e';gg;jgijgnp;e"c?:a pu:tos 20
FUNCION. consultora
postulante.
externa
, especializada.
ETAPA | CONOCIMIENTOS Prueba de
Iv ESPECIFICOS conocimientos de
procedimientos
admin_ist_rativos Y| Escala de 1 a 10, por
conoc!mlentos cada error se 10 puntos 10
el LA descontara un punto
cargo, segun las )
condiciones
deseables del
candidato (1.1.3).
| ETAPA | ENTREVISTA DE | Entrevista POr | Identificar ias
| v EVALUACION DE | parte del Comité | papilidades,
APTITUDES de Seleccion. conocimientos y 1y20 20
competencias, de puntos
acuerdo al perfil del
cargo.

0*: Postulante que no se presenta a evaluacion Psicolaboral, queda fuera del proceso.

La evaluacidn de los factores se llevard a cabo en base a etapas sucesivas, por 1o que la puntuacién
minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores.
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4.2. INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA

ETAPA I

Evaluacién de los antecedentes presentados respecto al titulo profesional y Capacitacién v/o
estudios de especializacidn, segun lo solicitado en fos puntos 3.1.6 y 3.1.8, de las presentes
bases.

-El Puntaje minimo serd 25 puntos para ser considerado postulante idéneo asar a_la siguiente
etapa.

ETAPA I1
De la evaluacion de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segtin lo
solicitado en el punto 3.1.9. de las presentes bases.

-El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser censiderado postulante idéneo Yy pasar a la siguiente

etapa.

ETAPA II1

Se indicard fecha y dia en que deberdn asistir a la evaluaclén psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacion de pruebas y medicién de competencias asociadas al perfil
del cargo.

Aquellos candidatos que no se presenten a la Evaluacion Psicolaboral, quedaran

excluidos_del proceso de postulacion de este concurso phblico.

-El Puntaje minimo sera 15 puntos para ser conslderado postulante idéneo y pasar a la siouiente
etapa.

ETAPA IV

Esta etapa consiste en [a aplicacidn de una prueba de conocimientos especificos, donde se
consultard por conocimientos en derecho administrativos y conocimientos especificos para el
desempefio del cargo, segun las “CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO” (1.1.3).

El Puntaje_minimo serd 5 puntos para ser considerado postulante idéneo vy pasar a la siquiente
etapa.

ETAPA V
La evaluacion de entrevista por parte del comité de seleccién, se consideraran los sigulentes
factores, con las ponderaciones que se indican en cada caso

El Puntaje minimo serd_15 puntos para_ser_considerado en ia terna final, sea'in corresponda.

4.3. PRESELECCION FINAL

Ninguno de ios postulantes, que obtenga un puntaje menor a 75 puntos, en el total del proceso
del presente concurso, podra ser considerado en la terna.

El Comité de Seleccldn levantard un acta, donde propondrd a la Alcaldesa la terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

5. RESULTADOS DEL PROCESO

El resultado del Concurso serd resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionara al postulante que
estime mas conveniente.
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ANEXO N°1

FICHA POSTULACION

Fecha :

Nombre postulante

Teléfono:

iPosee experiencia [aboral en las funciones requeridas?
SI

[ ]
Nol_—_]

{Debe detallar en Anexo N°3)

éPresenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios v
condiciones adecuados para su participacién en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacion de discapacidad, dusted cuenta con calificacion o certificaciéon de
discapacidad otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacional de
Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE

Por el presente instrumento, yo , hacionalidad
, Cédula Nacional de Identidad , domiciliado en
comuna de , Declaro bajo

juramento, conforme lo dispuesto en los Articulos 10 y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, y lo sefialade en los Articulos 54, 55 y demds
pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Orgdnica Constitucional de bases Generales de la
Administracion del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente
instrumento es expresién fiel de la verdad:

+ Tengo salud compatible con el desempeifio del cargo.

s No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente o por medidas disciplinarias, durante los Gltimos cinco afios.

* No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones ¢ cargos publicos, ni he sido
condenado o procesado por crimen o simple delito.

= Por dltimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley
N°18.575, modificada por Ley N°19.653:

a. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mds, con el respectivo organismo
de la Administracién Pablica.

b. Tampoce podrén hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la Institucién de que se trata,
a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

c. Igual prohibicién regird respecto de los directores, administradores, representantes ¥y socios
titulares del 10% o mds de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos o cauclones vigentes ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el
organismo de la Administracién a cuyo ingreso se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracién civil del Estado al que postulan,
hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracién con pleno conocimiento de la disposicién
contenida en el Articulo 210 det Codigo Penal de la Repiblica y asumiendo la responsabilidad legal
correspondiente,

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL
{Experiencia en el desempefio de las funciones en el drea solicitada)

Quien suscribe, certifica que el Sr.
Rut N° se ha desempefiado en
{Nombre Institucion).

Desde Hasta

G JCCU L U Dia/Mes/Aifio Dia/mes/Afo

Se extiende el presente certificado que tiene el cardcter de declaracién jurada simple, a solicitud
de dicho postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servird de
base para evaluar su postulacién a Concurso Piblico.

FIRMA JEFATURA
Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbrte Institucion

Santiago, de 2025

Nota: deberd presentar un Anexo por cada certificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA DIRECTIVA
TABLA DE EVALUACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

PLANTA: Directiva

GRADO: 5°

CARGO: Jefe de Departamento Auditoria Operativa.

Direccidén: Control.

Cantidad Cargos Vacantes: 1

N° de Cargo: 78

1.1. PERFIL DEL CARGO

1.1.1.FUNCION DEL CARGO

1. Disefar, coordinar y ejecutar el Plan Anual de Auditoria Interna, en cumplimiento de las
normativas vigentes y de los lineamientos definidos por la Direccién de Control.
2. Supervisar y controlar la ejecucidn presupuestaria y financiera del municipio,
resguardando la legalidad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos publicos.
3. Consolidar y coordinar las respuestas institucionales ante auditorias externas realizadas
por la Contraloria General de la Repiblica u otros érganos de control.
4. Emitir informes y reportes técnicos que den cuenta del estade de avance de auditorias
internas y del sequimiento a observaciones formuladas por drganos contralores,
5. Asegurar el cumplimiento normativo contable y presupuestario, en cencordancia con la
normativa legal aplicable a las entidades municipales.
6. Ejercer supervisién jerarquica en lo administrativo y en su funcionamiento de las
siguientes secciones:
a) SECCION AUDITORIA
b) SECCION EJECUCION PRESUPUESTARIA
1.1.2. COMPETENCIAS DEL CARGO
DESCRIPTOR DE -
COMPETENCIA EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA
Liderazgo Capacidad de influir positivamente en otros y personal a cargo,
dirlgirlos, motivarlos para que den lo mejor de si en el cumplimiento
de sus metas, vy las metas comunes de la unidad, proveyendo de
reconocimiento y refuerzo a los comportamientos positivos.
Ademas, gestiona y orienta el desempefio de sus colaboradores.
Etica y Probidad Mantener un actuar ético, demostrade en una conducta laboral
correcta e intachable, con apego a la normativa vigente y basada
en los valores de [a honestidad, integridad y leaitad, entendiendo
asi mismo, que los actos administrativos que realiza, dan fiel
cumplimiento a la normativa vigente, transparencia y probidad.
Relaciones Capacidad para relacionarse con pares, cclaboradores y jefaturas
Interpersonales Yy | dentro de un marco de respeto mutue y cordialidad, favoreciendo

Comunicacion Efectiva | el desarrollo personal y profesional de los involucrados.

Orientacién a los | Capacidad para organizar su dmbito de trabajo para lograr las
Resultados prioridades y conseguir los resultados de acuerdo con los tiempos

y recursos materiales y humanos disponibles segiin corresponda,
asegurando la ejecucion de acuerdo con las normas v politicas de
la Municipalidad.

Iniciativa Predisposicion para actuar proactivamente. Implica realizar

funciones sin depender de las indicaciones de otros, lograr los
objetivos de manera auténoma e independiente, sin requerir de
supervision permanente. Ademds, crear nuevas oportunidades y/o
prepararse para enfrentar problemas futuros.

Cumplimiento de | Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e
Normas e | instrucciones emanadas de jefaturas directas o supericres
Instrucciones. jerarquicos, de acuerdo con los valores institucionales,
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1.1.3.CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO
Formacion Profesional Contador Publico y Auditor.

Experiencia laboral en el &area de | 5 afios o mas de experiencia.
| desempeiio.

Capacitacién y/o estudios de
especializacion,

Diplomado en el drea de su responsabilidad.

2. REQUISITOS DE POSTULACION

2.1. REQUISITOS GENERALES

Los sefialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para
funcionarios municipales:
Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser ciudadano;

b. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

€. Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d. Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titule profesional o
técnice que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco afios desde
la facha de expiracién de funciones, y

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

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS
Los seiialados en el articulo 8 N°1 de la Ley 18.883, para Cargos Directivos:

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una
institucion de educacién superior del Estado o reconocida por éste,

3. PROCESO DE POSTULACION

3.1, ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los antecedentes que deberdn acompafiar los postulantes son los siguientes;

3.1.1.Ficha Postulacién (Anexo N°1).

3.1.2. Curricuilo Vitae.

3.1.3.Fotocopia de Cédula de Identidad.

3.1.4. Certificado de Nacimiento original.

3.1.5, Certificado de Situacién Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6.Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional, con cédigo de verificacidon en linea, en
caso de poseer.

3.1.7. Declaracién Jurada Simple gue indique que cumple con los requisitos previstos en el articulo
10 de la Ley 18.883 vy que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad sefialada en
la ley 19.653 sobre probidad Administrativa (Anexo N°2).

3.1.8.Fotocopia de Certificados que acrediten Capacitacién y/o estudios especializacién, con
codigo de verificacidn en linea, en caso de poseer.

3.1.9. Certificados que acrediten experiencia laboral en el drea de desempefio, que incluya
periodos de inicio y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacién del Modelo
de Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3).

En caso de no contar con experiencia [aboral deseable, debe declararlo en la Ficha de
Postulacion (Anexo N°1).

3.2. FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES

Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las Condes,
ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 y de 15:00 a 18:00
hrs., a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta las 18:00 hrs, del dia 11 de julio de 2025,
en un sobre cerrado dirigido a la Municipalidad, indicando “*CONCURSOQ PGBLICO", Nombre del
postulante, Cargo y Grado al que postula. Estos antecedentes no serin devueltos a los
interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcion de antecedentes, no se podra recibir nuevas postulaciones
ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se aceptaran postulaciones
per medios distintos a lo establecido.

CC T S N B B T O T T
2
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ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo seran evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos sefialados en el punto 2.1 y 2.2, los cuales seran acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.

4. PROCESO DE EVALUACION
4.1. ETAPAS Y FACTORES QUE EVALUAR:

acuerdo al perfil del
cargo.

PUNTAJE
ETAPA FACTOR R I I g
SUBFACTO CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
ETAPA | ESTUDIOS Y Titulo Profesional 20
I CURSOS DE _deseab|e.
FORMACION Titulo Profesional. | Otros titulos p
EDUCACIONA’L Y profesionales
CAPACITACION Certifica capacitacion
y /o estudios de
T 10
especializacion 30
. deseable.
Capacitacién y /o -
estudios de CertnﬁF a . o]
- capacitacion y/o
especializacion. | i
estudios de
e . 05
especializacion a la
deseable, 0 no
certifica.
ETAPA | EXPERIENCIA Acredita experiencia
II LABORAL. en el drea de
- o 20
desempeiio de 5 afios
0 mas,
L Acredita experiencia el
Experiencia . "
., area de desempeiio 15
laboral en el drea . 20
- menor a 5 e igual o
de desempeiio. ~
mayor 3 afnos. |
Acredita experiencia el
area de desempeiio 10
menor a 3 afios, 0 sin
| | experiencia.
ETAPA | APTITUDES Evaluacion |
III ESPECIFICAS Psicolaboral y de
. Empresa externa
Llada 23 Gt entregard el puntaje 0*y 20
DESEMPERNO DE LA | realizada por una | ° eva‘:uacién"de ca-‘ s yt 20
FUNCION. consultora puntos
postulante.
externa
especializada.
ETAPA | CONOCIMIENTOS Prueba de
v ESPECIFICOS conocimientos de
procedimientos
admm‘lst-ratlvos Y Escala de 1 a 10, por
conocimientos
5 cada error se 10 puntos 10
especificos para el A
: descontara un punto.
cargo, segun las
condiciones
deseables del
candidato (1.1.3).
ETAPA | ENTREVISTA DE | Entrevista por | 1dentificar las
v EVALUACION DE | parte del Comité | hapilidades,
APTITUDES de Seleccién- conocimientos y 1 y 20
competencias, de puntos 20

0*: Postulante que no se presenta a evaluacion Psicolaboral, queda fuera del proceso.

La evaluacion de los factores se llevara a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién
minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores.
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4.2. INFORMACION ESPECiFICA SOBRE CADA ETAPA

ETAPAI

Evaluacién de los antecedentes presentados respecto al titulo profesional y Capacitaciény /o
estudios de especializacién, seqgin lo seolicitado en los puntos 3.1.6 y 3.1.8. de las presentes
bases.

-El Puntaje minimo sera 25 puntos para_ser considerado postulante idéneo ¥ pasar a_la siguiente
etapa.

ETAPA II
De la evaluacién de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, seglin lo
solicitado en el punto 3.1.9. de las presentes bases.

-El Puntaje minimeo serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo y_pasar a_la siguiente

etapa,

ETAPA III

Se indicara fecha y dia en que deberan asistir a la evaluacidn psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacién de pruebas y medicién de competencias asociadas al perfil
del cargo.

Aquellos candidatos que no se presenten a la Evaluacién Psicolaboral, quedaran

excluidos del proceso de postulacién de este concursa publico.
=E! Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado postulante iddneo y pasar a la siguiente

etapa.

ETAPA IV

Esta etapa consiste en la aplicacién de una prueba de conocimientos especificos, donde se
consultara por conocimientos en derecho administrativos y conocimientos especificos para el
desempefio del cargo, segln las “CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO” {1.1.3).

El Puntaje minimo serd 5 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siquiente
etapa.

ETAPA V
La evaluacién de entrevista por parte del comité de seleccién, se considerardn los siguientes
factores, con las ponderaciones que se indican en cada caso

El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado en la terna final,_sequin corresponda.
4.3. PRESELECCION FINAL

Ninguno de los postulantes, que obtenga un puntaje menor a 75 puntos, en el total del proceso
del presente concurso, podra ser considerado en la terna.

El Comité de Seleccion levantard un acta, donde propondrd a la Alcaldesa la terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

5. RESULTADOS DEL PROCESOQ

El resultado del Concurse serd resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionard al postulante que
estime més conveniente.
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ANEXO N°1

FICHA POSTULACION

Fecha :

Nombre postulante

Teléfono:

iPosee experiencia laboral en las funciones requeridas?
SI

[]
NO |:|

(Debe detallar en Anexo N°3)

{Presenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y
condiciones adecuados para su participacion en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacién de discapacidad, {usted cuenta con calificacién o certificacion de
discapacidad otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Naclonal de
Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXQ N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE

Por el presente instrumento, yo » hacionalidad
, Cédula Nacional de Identidad , domiciliade en
comuna de  Declaro bajo

juramento, conforme lo dispueste en los Articulos 10 y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, y lo sefialade en los Articujos 54, 55 y demds
pertinentes de la Ley N®18.575, Ley Organica Constitucional de bases Generales de Ia
Administracién del estado, modificada por Ley N°®19.653, que lo expresado en el presente
instrumento es expresion fiel de la verdad:

¢ Tengo salud compatible con el desempeiio del cargo.

+ No he cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenide una calificacién
deficiente o por medidas discipiinarias, durante los dltimos cinco afios.

» No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni he sido
condenado o procesado por crimen o simple delito.

« Por dltimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley
N°18.575, modificada per Ley N°19.653:

a. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo organismo
de la Administracion Pablica.

b. Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucién de que se trata,
a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

c. Igual prohibicion regird respecto de los directores, administradores, representantes y socios
titulares del 10% o mds de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mads, o litigios pendientes, con el
organisme de la Administracién a cuyo ingreso se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracién civil del Estado al que postulan,
hasta el nivel de jefe de departamente o su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracién con pleno conocimiento de la disposicién
contenida en el Articulo 210 del Cadigo Penal de la Republica y asumiendo la responsabilidad iegal
correspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXQO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL

{Experiencia en el desempefio de las funciones en el drea solicitada)

Quien suscribe, cartifica que el Sr,

Rut Ne° se ha desempefiado en

(Nombre Institucién).

Desde Hasta

Area de desempeiio Dia/Mes/Aiio Dia/mes/Afio

Se extiende el presente certificado que tiene el caricter de declaracién Jjurada simple, a solicitud
de dicho postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servird de
base para evaluar su postulacidn a Concurso Plblico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbte Institucién

Santiago, de 2025

Nota: deberd presentar un Anexo por cada certificado de experiencia
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1. IDENTIFICACIQ

BASES DE CONCURSO PLANTA DIRECTIVA
TABLA DE EVALUACION

DEL CARGO

PLANTA: Directiva

GRADO: 5°

CARGO: Subdirector de Seguridad Publica.

Direccidon: Seguridad Publica.

Cantidad Cargos Vacantes: 1

N° de Cargo: 81

1.1. PERFIL DEL CARGO

[1.1.1.FUNCION DEL CARGO

1.

' Funciones del cargo:

Colaborar con el Director de Seguridad Publica en las tareas de coordinacidn y gestion de
las funciones Municipales de desarrollo, implementacién, evaluacién, promocién,
capacitacién y apoyo de acciones de prevencidén social y situacional, la celebracidn de
convenios con otras entidades publicas para la aplicacién de planes de reinsercidn social y
de asistencia a victimas, asi como también la adopcién de medidas en el ambito de la
seguridad publica a nivel comunal.

Colaborar con el Director en la elaboracién, aprobacién, ejecucion y evaluacion del Plan
Comunal de Seguridad Pablica.

Ejercer las funciones que la ley y el Director le encomienden en el dmbito de su
competencia,

La Subdireccién de Sequridad Publica, ejercerd la supervisidn jerdrquica en lo operativo y
administrativo de los siguientes Departamentos:

a) Departamento de Gestién y Administracion.

b) Departamento de Implementacién y Continuidad de Proyectos.

La Subdireccién de Seguridad Piblica, ejercerd la supervision y coordinacién en lo
operativo y administrativo de los siguientes Departamentos:

a) Departamento de Fusidn de Informacién.

b) Departamento de Prevencion.
c) Departamento Operativo.
d) Departamento de Defensoria a Victimas.

1.1.2. COMPETENCIAS DEL CARGO

1.1.3.

DESCRIPTOR DE B

COMPETENCIA EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA
Liderazgo Capacidad de influir positivamente en otros y personal a cargo,

dirigirios, motivarlos para que den lo mejor de sf en el cumplimiento
de sus metas, y las metas comunes de la unidad, proveyendo de
reconocimiento y refuerzo a los comportamientos positivos.
Ademas, gestiona y orienta el desempefio de sus colaboradores.

' Etica y Probidad

Mantener un actuar ético, demostrado en una conducta laboral
correcta e intachable, con apego a la normativa vigente y basada
en los valores de la honestidad, integridad vy lealtad, entendiendo
as{ mismo, que [os actos administratives que realiza, dan fiel
cumplimiento a la normativa vigente, transparencia y probidad.

Relaciones
Interpersonales Y
Comunicacion Efectiva

Capacidad para relacionarse con pares, colaboradores y jefaturas
dentro de un marco de respeto mutuo y cordialidad, favoreciendo
el desarrollo personal y profesional de los involucrados.

Orientacion a los
Resultados

Capacidad para organizar su ambito de trabajo para lograr las
prioridades y conseguir los resultados de acuerdo con los tiempos
y recursos materiales y humanos disponibles segun correspenda,
asegurando la ejecucidn de acuerdo con las normas y politicas de
la My_nicipaiidad.

Iniciativa

Predisposicion para actuar proactivamente. Implica realizar
funciones sin depender de las indicaciones de otros, lograr los
objetivos de manera auténoma e independiente, sin requerir de
supervisién permanente. Ademas, crear nuevas oportunidades y/o
prepararse para enfrentar prohlemas futuros.
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Cumplimiento de | Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e
Normas e | instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores
Instrucciones. jerdrquicos, de acuerdo con los valores institucionales.

1.1.4.CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO
Formacidn Profesional Abogado

Experiencia laboral en el area de |5 afios 0 mas de experiencia.
 desempefio

Capacitacion y/o estudios de
aspecializacion

Magister en temas afines.

2. REQUISITOS DE POSTULACION

2.1. REQUISITOS GENERALES

Los sefialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto_Administrativo para

funcionarios municipales:

Para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser ciudadano;

b. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

c. Tener salud compatible con el desempeiio del cargo;

d. Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e. No haber cesado en un cargo putblico como consecuencia de haber abtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracion de funciones, y

f. No estarinhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen ¢ simple delito.

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS

Los sefialados en el articulo 8 N°1 de la Ley 18.883, para Cargos Directivos:
Titule profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una
institucién de educacién superior del Estado o reconocida por éste.

3. PROCESO DE POSTULACION

3.1. ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los antecedentes que deberan acompafiar los postulantes son los siguientes:

3.1.1.Ficha Postulacidn (Anexo N°1).

3.1.2. Curriculo Vitae.

3.1.3.Fotocopia de Cédula de Identidad.

3.1.4.Certificado de Nacimiento original.

3.1.5. Certificado de Situacion Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6.Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional, con cédigo de verificacién en linea, en
caso de poseer.

3.1.7. Declaracién Jurada Simple que indique que cumple con los requisites previstos en el articulo
10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad sefalada en
la ley 15.653 sobre probidad Administrativa (Anexo N°2).

3.1.8. Fotocopia de Certificados que acrediten Capacitacién y/o estudios especializacién, con
cbdigo de verificacién en linea, en caso de poseer.

3.1.9.Certificados que acrediten experiencia laboral en el drea de desempefio, que incluya
periodos de inicio y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacién del Modelo
de Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N®3).

En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en la Ficha de
Postuiacién {(Anexo N°1).

3.2. FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES
Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las Condes,
ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30a 13:30 yde 15:00 a 18:00
hrs., a partir dei dia 26 de junio de 2025 y hasta las 18:00 hrs. del dia 11 de Julio de 2025,
en un sobre cerrado dirigido a la Municipalidad, indicando “"CONCURSQ PUBLICQO”, Nombre del
postulante, Cargo y Grado al que postula. Estos antecedentes no seran devueltos a los
interesados.
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Una vez cerrado el plazo de recepcion de antecedentes, no se podra recibir nuevas postulaciones
ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se aceptaran paostulaciones
por medios distintos a lo establecido.

3.3. ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS
Solo seran evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos seitalados en el punto 2.1 y 2.2, los cuales seradn acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.

4. PROCESO DE EVALUACION
4.1. ETAPAS Y FACTORES QUE EVALUAR:

ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE :l::(::::
ETAPA | ESTUDIOS Y Titulo Profesional 20
I CURSOS DE deseable.
FORMACION Titulo Profesional. | Otros titulos
EDUCACIONA’L Y profesionales g
CAPACITACION Certifica capacitacién
y [o estudios de 10
especializacion 30
. deseable.
Capacitacion y /o ~
R Certifica otra
estl:IdI.OS de capacitacion y/o
especializacion. .
| estudl.os_ N de 05
especializacion a la
deseable, o no
certifica.
ETAPA | EXPERIENCIA Acredita experiencia
II LABORAL. en el area de 20
desemperiio de 5 afios
0 mads.
Experiencia l'\credita experiencia el
8 area de desempeiio i5
| laboral en el area . 20
- menor a 5 e igual o
| de desempeiio. .
mayor 3 afios.
Acredita experiencia el
area de desempefio 10
menor a 3 afos, o sin
| experiencia.
ETAPA | APTITUDES Evaluacion
II1 :E,‘S\PiCiFICAS ] Psicolaboral y de Empresa externa
R L | competencias . .
DESEMPENO DE LA | realizada por una de"tregara,?' pd“"taJ: iy 20
FUNCION. consultora e evaluacion de cada puntos
postulante.
externa
especializada.
ETAPA | CONOCIMIENTOS | Prueba de \
v ESPECIFICOS conocimientos de |
procedimientos |
admin.istrativos Y Escala de 1 a 10, por
conoc!mlentos | cada error se 10 puntos 10
Especicos para el descontara un punto.
cargo, segun las
condiciones
deseables del
candidato (1.1.3).
ETAPA ENTREVIS‘!:A DE | Entrevista POr | rdentificar las
v EVALUACION DE | parte del Comité | papilidades,
APTITUDES de Seleccion. conocimientos y 1y20
competencias, de puntos C

acuerdo con el perfii
del cargo.

0*: Postulante que no se presenta a evaluacioén Psicolaboral, queda fuera del proceso.
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La evaluacién de los factores se llevarda a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién
minima por etapa determinard el paso a las etapas superiores,

4.2. INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA

ETAPA X

Evaluacion de los antecedentes presentados respecto al titulo profesional y Capacitacién y /o
estudios de especializacién, segtin lo solicitado en los puntos 3.1.6 y 3.1.8. de las presentes
bases.

-El Puntaje minimo serd 25 puntos para_ser considerado postulante idéneo asar a la siguiente
etapa.

ETAPA II
De [a evaluacién de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segin lo
solicitado en el punto 3.1.9. de las presentes bases.

-El Puntaje minimo serad 15 puntos para ser considerado postulante idéneo y pasar a la siguiente

etapa,

ETAPA II1

Se indicard fecha y dia en que deberdn asistir a la evaluacién psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacion de pruebas y medicién de competencias asociadas al perfil
del cargo.

Aquellos candidatos que no se presenten a la Evaluacién Psicolaboral, quedaran

excluidos_del proceso de postulaciéon de este concurso piiblico.

-El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siquiente
efapa.

ETAPA IV

Esta etapa consiste en la aplicacion de una prueba de conocimientos especificos, donde se
consultard por conocimientos en derecho administrativos y conocimientos especificos para el
desempefio del cargo, segdn las “CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO” (1.1.3).

El Puntaje minimo sera 5 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siquiente
etapa,

ETAPA YV
La evaluacién de entrevista por parte del comité de seleccién, se consideraran los siguientes
factores, con las ponderaciones que se indican en cada caso

E! Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado en la terna final, segun _corresponda,
4.3. PRESELECCION FINAL

Ninguno de los postulantes, que obtenga un puntaje menor a 75 puntos, en el total del proceso
del presente concurso, podra ser considerado en la terna.

El Comité de Seleccion levantard un acta, donde propondrd a la Alcaldesa la terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

5. RESULTADOS DEL PROCESO

Ei resultado del Concurso serd resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionara al postulante que
estime mas conveniente.
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FICHA POSTULACION

Fecha :

Nombre postulante

Teléfono:

Mail:

éPosee experiencia laboral en las funciones requeridas?

SI D (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

éPresenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y
condiciones adecuados para su participacion en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacién de discapacidad, {usted cuenta con calificacion o certificacién de
discapacidad otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacional de
Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE

Por el presente instrumento, yo , hacionalidad
Cédula Nacional de Identidad . domiciliado en
comuna de , Declaro bajo

juramento, conforme lo dispuesto en los Articulos 10 y 18 de [a Ley N°18.883, Estatuto
Administrative para Funcionarios Municipales, y lo sefialado en los Articulos 54, 55 y demds
pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Orgdnica Constitucional de bases Generales de la
Administracién del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente

instrumento es expresidn fiel de la verdad:

e Tengo 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 disciplinarias, durante los dltimos cinco afios.

« No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos ptblicos, ni he sido
condenado o procesado por crimen o simple delito.

e Por (ltimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley
N®18.575, modificada per Ley N°19.653:

a. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mds, con el respective organismo
de la Administracion Publica.

b. Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucién de que se trata,
a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive,

¢. Igual prohibicidn regira respecto de los directores, administradores, representantes y socios
titulares del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM ¢ mas, o litigios pendientes, con el
organismo de la Administracién a cuyo ingreso se postule,

d. Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracion civil del Estado al que postulan,
hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracién con pleno conocimiento de la disposicién
contenida en ef Articulo 210 del Cédigo Penal de la Repdblica y asumiende la responsabilidad legal
correspondiente,

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL
{Experiencia en el desempefic de las funciones en el drea solicitada)

Quien suscribe, certlfica que el Sr,

Rut N° se ha desempefado en

{Nombre Institucién).

Desde Hasta

Aresideidesampeno Dia/Mes/Aiio Dia/mes/Afio

Se extiende el presente certificado que tiene el caracter de declaracion jurada simple, a solicitud
de dicho postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que serviré de
base para evaluar su postulacién a Concurso Plblico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbte Institucion

Santiago, de 2025

Nota: debera presentar un Anexo por cada certificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA DIRECTIVA
TABLA DE EVALUACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

PLANTA: Directiva

GRADO: 5°

CARGO: Jefe Departamento de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Direccién: Administracion Municipal

Cantidad Cargos Vacantes: 1

N° de Cargo: 90

1.1.PERFIL DEL CARGO

1.1.1.FUNCION DEL CARGO

Funciones del cargo:

1. Supervisar el correcto funcionamiento de hardware, software, sistemas, redes de dafos y
comunicaciones, garantizando la continuidad operacional del Municipio.

2. Asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura informatica requerida para los distintos
sistemas de informacién, ya sea en infraestructura Cloud u On-Premises.

3. Recepcidn, Validacién y Procesamiento de informacién entregados por Instituciones Externas a la
Municipalidad, las cuales entrega datos utilizados por los sistemas de la Plataforma Municipal, tales
como Concesionarias de Medios Electronicos (TAG), Ministerio de Transportes Registro de Multas
No Pagadas (RMNP), Transbank, TGR, entre otros.

4. Validacion y Soporte de los procesos peridédicos de distintos sistemas y unidades municipales tales

como Permisos de Circulacién, Patentes Municipales con cargas masivas de giros de cobro en

cada periodo.

Administracion y monitoreo de la plataforma Telefénica y Equipos IP.

Provisién de cuentas de correo electronicos a funcionarios municipales

7. Asegurar el correcto funcionamiento del sitio web municipal, el sitio web transaccional, la intranet
y los sistemas de gestion interna.

8. La Atencion de usuarios y derivacion de casos a través de la Mesa de Ayuda (MDA), llevando un
contro! y seguimiento de los casos ingresados de la MOA.

9. Establecer y dar cumplimiento a las normas de Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad.

10.Elaborar el Plan de Compras de hardware y software, segutn levantamiento de necesidades.

11.Coordinar y gestionar con la Seccién a cargo de Inventario para el registro de equipos informaticos
adquiridos por el Municipio.

12.Realizar la formulaciéon de presupuesto anual.

13.Establecer y dar cumplimiento a los indicadores de mejoramiento de la gestion municipal.

14.Estara a cargo del Gobierno de Datos de la Municipalidad. Velara por el correcto funcionamiento
de almacenes de datos y otros repositorios, asegurando el acceso de los usuarios y garantizando
la proteccién y privacidad de estos, conforme las disposiciones establecidas en la Ley.

15.Velar por el cumplimiento de la Ley de Transformacién Digital del Estado.

16.Liderar el desarrollo e implementacion de proyectos destinados a mejorar la eficiencia y efectividad
de los procesos internos de la Municipalidad, asegurando su alineacién con los objetivos
estratégicos de la organizacion en coordinacion con las secciones de Sistemas y Continuidad
Operacional y DevSec Ops.

17.Ejercer la gobernanza sobre las materias de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

18.Fomentar la vinculacién de organismos técnicos, publicos y privados , relacionados con la
informatica a nivel Municipal y Nacional.

19.Velar porque los sistemas, cumplan con la exigencias y protocolos impuestos por Contraloria
General de la Reptblica.

20.Colaborar en la implementacion de politicas de seguridad de la informacién y manejo de datos,
incluyendo la proteccién de datos sensibles segtin {a Ley.

21.Participar activamente en la digitalizacion de los procesos internos relacionados con la planificacién
y contro! de proyectos, alineando las plataformas tecnolégicas con los requerimientos de la
Administracion Municipal.

22. Cumplir con las demas funciones que el Administrador Municipal le encomiende en el ambito de
su competencia.

o o,

E! Departamento de Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones, ejercera la supervisién jerarquica en
lo administrativo y de funcionamiento de las siguientes Secciones de su dependencia:

A. SOPORTE Y CONTINUIDAD OPERACIONAL.

B. DEVSECOPS.

C. GOBIERNO DE DATOS.

D. TRANSFORMACION DIGITAL.
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1.1.2.
DESCRIPTOR DE .
COMPETENCIA EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA
Liderazgo Capacidad de influir positivamente en otros y personal a cargo,

dirigirlos, motivarlos para que den !o mejor de si en el cumplimiento
de sus metas, y las metas comunes de la unidad, proveyendo de
reconocimiento y refuerzo a los comportamientos positivos. Ademads,
gestiona y orienta el desempeio de sus colaboradores.

Etica y Probidad Mantener un actuar ético, demostrado en una conducta laboral
correcta e intachable, con apego a la normativa vigente y basada en
los valores de ia honestidad, integridad y lealtad, entendiendo asi
mismo, que los actos administrativos que realiza, dan fiel
cumplimiento a la normativa vigente, transparencia y probidad.

Relaciones | Capacidad para relacionarse con pares, colaboradores y jefaturas
Interpersonales y | dentro de un marco de respeto mutuo y cordialidad, favoreciendo el
Comunicacion Efectiva | desarrollo personal y profesional de los involucrados.

Orientacion a los | Capacidad para organizar su ambito de trabajo para lograr las
Resultados prioridades y conseguir los resultados de acuerdo con los tiempos y
recursos materiales y humanos disponibles segin corresponda,
asegurando la ejecucién de acuerdo con las normas y politicas de la
Municipalidad.

Iniciativa Predisposicion para actuar proactivamente. Implica realizar funciones
sin depender de las indicaciones de otros, lograr los objetivos de
manera auténoma e independiente, sin requerir de supervision
permanente. Ademads, crear nuevas oportunidades y/o prepararse
para enfrentar problemas futuros.

Cumplimiento de | Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e
Normas e | instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores jerarquicos,
Instrucciones. de acuerdo con los valores institucionales.

| 1.1.3.CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

| Formacion Profesional l Ingenieria Civil en Informatica.
|

Experiencia [aboral en funciones de | 5 afios 0 mas de experiencia.
encargado o jefe de Departamento de
unidades del drea tecnoldgica e
informatica.

| Estudios de  Especializacion  y/o

e Magister en areas afines al cargo.
| Capacitacion.

2. REQUISITOS DE POSTULACION

2.1. REQUISITOS GENERALES

Los_seiialados en el articulo 10

funcionarios municipales:

Para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado fa educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
gue por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo piblico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracion de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.
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2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS

s sefialados en_el articulo 8 N° o] i ivos: Titulo
profesiona! de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una
institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste.

z

3. PROCESO DE PO

3.1. ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los antecedentes que deberan acompafiar los postulantes son los siguientes:

3.1.1.Ficha Postulacidon (Anexo N°1).

3.1.2. Curriculum Vitae.

3.1.3.Fotocopia de Cédula de Identidad.

3.1.4. Certificado de Nacimiento original.

3.1.5.Certificado de Situacién Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6.Certificado de Titulo Profesional requerido, en fotocopia simple, con cddigo de
verificacion en linea, en caso de poseer.

3.1.7.Declaraciéon Jurada Simpie que indique que cumple con los requisitos previstos en el articulo
10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad e
incompatibilidad administrativas contempladas en la normativa vigente (Anexo N°2).

3.1.8.Documentos que acrediten estudios de especializaciéon y/o capacitacién, auténticos o
fotocopia simple, o con codigo de verificacion en linea, en caso de poseer.

3.1.9. Certificados que acrediten experiencia laboral en funciones de encargado o jefe de
Departamento de unidades del area tecnolégica e informatica, en el sector piblico
o municipal, incluyendo periodos de inicio y término, auténticos o fotocopia simple, que
contenga a lo menos la informacidon del Modelo de Certificado tipo, Experiencia laboral
(Anexo N°3).

3.1.10. En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en la Ficha de
Postulacién (Anexo N°1).

3.2. FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES

Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las Condes,
ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 y de 15:00 a 18:00
hrs., a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de 2025,
en un sobre cerrado dirigido a la Municipalidad, indicando “CONCURSO PUBLICO”, Nombre del
postulante, Cargo y Grado al que postula. Estos antecedentes no seran devueltos a los
interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcion de antecedentes, no se podra recibir nuevas postulaciones
ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se aceptaran postulaciones
por medios distintos a lo establecido.

3.3. ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo seran evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos sefialados en el punto 2.1 y 2,2, los cuales seran acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.
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PROCESO DE EVALU

4.1. ETAPAS Y FACTORES POR EVALUAR:

PUNTAJE
ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUN E 2
L1 MAXIMO
ETAPA | ESTUDIOS Y Titulo Profesional 20
| CURSOS DE deseabie.
FORMACION Titulo Profesional. | Otros titulos 20
EDUCACIONQL Y profesionales
CAPACITACION Certifica capacitacién
y Jo estudios de
ey 10
especializacion 30
. ; deseable,
Capacitacion y /o |- higea otra
estudios de ST
S capacitacion y/o
especializacion. .
estudios de
P 05
especializacion a la
deseable, o no
certifica.
ETAPA | EXPERIENCIA Acredita experiencia
II LABORAL. ' en el area de
o o 20
desempeiio de 5 afos
0 mas.
E L Acredita experiencia el
xperlenc:? area de desempeiio 15
laboral en el drea f 20
. menor a 5 e igual o
de desempeno. -
mayor 3 anos.
Acredita experiencia el
area de desempefio 10
menor a 3 afos, o sin
experiencia.
ETAPA | APTITUDES Evaluacion
111 ESPECIFICAS Psicolaboral y de
. Empresa externa
PARA ELl. | competencias entregara el puntaie 0% vy 20
DESEMPENO DE LA | realizada por una | eva‘fuaciénpde . aJ . "t 20
FUNCION. consultora puntos
postulante.
externa
especializada.
ETAPA | CONOCIMIENTOS Prueba de
v ESPECIFICOS conocimientos de
procedimientos
adminllst.ratlvos Y Escala de 1 a 10, por
conocimientos
7 cada error se 10 puntos 10
especificos para el :
. descontara un punto.
cargo, segun las
condiciones
deseables del
candidato (1.1.3).
ETAPA | ENTREVISTA DE | Entrevista Por | 1dentificar las
v EVALUACION  DE | parte del Comité | habilidades,
APTITUDES de Seleccién. conocimientos y 1 y 20 20
competencias, de puntos
acuerdo al perfil del
cargo.

0*: Postulante no se presenta a evaluacion Psicolaboral y queda fuera del proceso.

La evaluacion de los factores se llevara a cabo en base a etapas sucesivas, por 10 que la puntuacion
minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores.
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4.2. INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA

ETAPA T

Evaluacién de los antecedentes presentados respecto al titulo profesional y Capacitaciéon y /o
estudios de especializacién, seg(n lo solicitado en los puntos 3.1.6 y 3.1.8. de las presentes
bases.

-El Puntaje minimo serd 25 puntos para ser considerado postulante idéneo y pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA JI
De la evaluacién de los antecedentes presentados respecto a fa experiencia laboral, segiin lo
solicitado en el punto 3.1.9. de las presentes bases.

-El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado _postulante idéneo v pasar a la siquiente
etapa,

ETAPA 111

Se indicard fecha y dia en que deberdn asistir a la evaluacién psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacidn de pruebas y medicidn de competencias asociadas al perfil
del cargo.

Aquellos candidatos que no se presenten a Ia Evaluacién Psicolaboral, quedaran

excluidos_del proceso de postulacién de este concurse piiblico.

-El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo y pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA IV

Esta etapa consiste en fa aplicaciéon de una prueba de conocimientos especificos, donde se
consultard por conocimientos en derecho administrativos y conocimientos especificos para el
desempefio del cargo, seqin las "CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO” (1.1.3).

E! Puntaje minimo sera 5 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA V
La evaluacién de entrevista por parte del comité de seleccidn, se consideraran los siguientes
factores, con las ponderaciones que se indican en cada caso

El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerade en la terna final, segun corresponda,
4.3. PRESELECCION FINAL

Ninguno de los postulantes, que obtenga un puntaje menor a 75 puntos, en el total del proceso
del presente concurso, podra ser considerado en la terna.

El Comité de Seleccion levantard un acta, donde propondrd a la Alcaldesa la terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

5. RESULTADOS DEL PROCESO

El resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionard al postulante que
estime mas convenijente,
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ANEXO N°1
FICHA POSTULACION

Fecha :

Nombre postulante

Teléfono:

¢Posee experiencia laboral en las funciones requeridas?

SI | {Debe detallar en Anexo N°3)

NO

¢Presenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios Y
condiciones adecuados para su participacién en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacion de discapacidad, ¢usted cuenta con calificacién o certificacion de
discapacidad otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacional de
Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE

Por el presente instrumento, yo » nacionalidad
Cédula Nacional de Identidad . domiciliado en
comuna de ; Declaro bajo

juramento, conforme lo dispuesto en los Articulos 10 y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, y lo sefialade en los Articulos 54, 55 y demas
pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de hases Generales de la
Administracion del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente

instrumento es expresion fiel de la verdad:

+ Tengo salud compatible con el desempefio del cargo.

s« No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn
deficiente o por medidas disciplinarias, durante los dltimos cinco afios.

« No me encuentro inhabilitade para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni he sido
condenado o procesado por crimen o simple delito.

» Por (ltimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en Ia Ley
N°18.575, modificada por Ley N°19.653!

a. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a dosclentas unidades tributarias mensuales o mads, con el respectivo organismo
de la Administracién Publica.

b. Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucidn de que se trata,
2 menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptades o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y sequndo de afinidad inclusive.

¢. Igual prohibicién regira respecto de los directores, administradores, representantes Yy socios
titulares del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mds, o litigios pendientes, con el
organismo de la Administracién a cuyo ingreso se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracién civil del Estado al que postulan,
hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribe y firmo la presente declaracién con pleno conocimiento de la disposicién
contenida en el Articulo 210 del Cédigo Penal de fa Republica y asumiendo 1a responsabilidad legal
correspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL
(Experiencia en el desempefio de las funciones en el area solicitada)

Quien suscribe, certifica que el Sr.

Rut Ne° se ha desempeilado en

(Nombre Institucién).

Area de desempeiio Desde Hasta
P Dia/Mes/Aiio Dia/mes/Afio

Se extiende el presente certificado que tiene el caracter de declaracion jurada simple, a solicitud
de dicho postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servira de

base para evaluar su postulacién a Concurso PUblico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbre Institucion

Santiago, de 2025

Nota: debera presentar un Anexo por cada certificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA DIRECTIVA

TABLA DE EVALUACION

1. IDENTIFICACION DEL

CARGO

PLANTA: Directiva

GRADO: 5°

CARGO: Jefe de Departamento de Gestién Administrativa

Direccién: Control.

Cantidad Cargos Vacantes: 1

N° de Cargo: 91

1.1. PERFIL DEL CARGO

1.1.1.FUNCION DEL CARGO

los proyectos de decretos alcaldicios relacionados con el personal

municipal contratado bajo distintas calidades juridicas, asegurando su conformidad con

Revisar y pronunciarse respecto de los decretos de subvenciones otorgadas a personas

juridicas de derecho publico o privado sin fines de lucro, verificando el cumplimiento de
los requisitos legales y reglamentarios.

Evaluar y aprobar los expedientes de rendicidon de cuentas presentados por las entidades

beneficiarias de subvenciones, velando por la adecuada utilizacion de los fondos plibficos
y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

1. Conocer y revisar
la normativa vigente.
2.
3.
4,

de su competencia

Cumplir con las demads funciones que el Director de Controi le encomiende en el ambito

Ejercer supervisién jerarquica en lo administrativo y en su funcionamiento de las siguientes

secciones:
a)
b)

SECCIC:)N CONTROL DE RECURSOS HUMANOS
SECCION SUBVENCIONES

1.1.2. COMPETENCIAS DEL CARGO

DESCRIPTOR DE
COMPETENCIA

EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

Liderazgo

| Capacidad de influir positivamente en otros y personal a cargo,
dirigirios, motivarlos para que den lo mejor de si en el cumplimiento
de sus metas, vy las metas comunes de la unidad, proveyendo de
reconocimiente y refuerzo a los comportamientos positivos.
Ademads, gestiona y orienta el desempeiio de sus colaboradores,

Etica y Probidad

Mantener un actuar ético, demostrado en una conducta laboral
correcta e intachable, con apego a la normativa vigente y basada
en los valores de la honestidad, integridad y lealtad, entendiendo
asi mismo, que los actos administrativos que realiza, dan flel
cumplimiento a la normativa vigente, transparencia y probidad.

Relaciones
Interpersonales V'
Comunicacion Efectiva

Capacidad para relacionarse con pares, colaboradores y jefaturas
dentro de un marco de respeto mutuo y cordialidad, favoreciendo
| el desarrollo personal y profesional de los involucrados.

Orientacion a los | Capacidad para organizar su ambito de trabajo para lograr las

Resultados prioridades y conseguir los resultados de acuerdo con los tiempos
y recurses materiales y humanos disponibles segln corresponda,
asegurando la ejecucidn de acuerdo con las normas y politicas de
la Municipalidad.

Iniciativa Predisposicion para actuar proactivamente. Implica realizar

funciones sin depender de las indicaciones de otros, lograr los
objetivos de manera autdnoma e independiente, sin requerir de
supervisibn permanente. Ademads, crear nuevas oportunidades y/o
prepararse para enfrentar problemas futuros.

Cumplimiento de
Normas e
Instrucciones,

Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e
instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores
jerarquicos, de acuerdo con los valores institucionales.

1.1.3.CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Formacidn Profesional

Abogado

Experiencia laboral en sector publico.

5 afios 0 mas de experiencia.

Capacitacion
especializacién.

y/o

estudios

de | Cuente con Diplomado en Derecho Administrative y/o

cursos de especializacion.
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2. REQUISITOS DE POSTULACION

2.1. REQUISITOS GENERALES

Los sefialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para

funcionarios municipales:

Para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

. Ser ciudadano;

. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

Tener salud compatible con el desempeiio del cargo;

. Haber aprobado la educacion bdsica y poseer el nivel educacional o titule profesional o

técnico que por la naturaleza del emplec exija la ley;

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 expiracién de funciones, y

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

an oo

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS

Los sefialados en el articulo 8 N°1 de la Ley 18.883, para Cargos Directivos:
Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una
institucion de educacidn superior del Estado o reconocida por éste.

3. PROCESO DE POSTULACION

3.1. ANTECEDENTES REQUERIDOS

os antecedentes que deberan acompafiar los postulantes son los siguientes:

.1, Ficha Postulacidn (Anexo N°1).

.2.Curriculo Vitae.

.3.Fotocopia de Cédula de Identidad.

4. Certificado de Nacimiento original.

.5. Certificado de Situacion Militar al dia original en caso de varones.

.6. Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional, con cddigo de verificacion en linea, en

caso de poseer.

3.1.7. Declaracién Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el articule
10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad sefialada en
la ley 19.653 sobre probidad Administrativa (Anexo N°2).

3.1.8. Fotocopia de Certificados que acrediten Capacitacion y/o estudios especializacion, con
cédigo de verificacién en linea, en caso de poseer.

3.1.9.Certificados que acrediten experiencia laboral en el drea de desempefio, qgue incluya
periodos de inicio y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacién del Modelo
de Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3).

En caso de no contar con experiencia laboral deseabie, debe declararic en la Ficha de
Postulacion (Anexo N°1).

Li
3.1
31
3.1
31
31
3.1

3.2. FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES

Los antecedentes deben ser presentados en [a Oficina de Partes de la Municipalidad de las Condes,
ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8;30 a 13:30 y de 15:00 a 18:00
hrs., a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de 2025,
en un sobre cerrado dirigido a la Municipalidad, indicando “CONCURSO PUBLICO”, Nombre del
postulante, Cargo y Grado al gque postula. Estos antecedentes no seran devuelios a los
interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcién de antecedentes, no se podra recibir nuevas postulaciones
ni tncorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se aceptardn postulaciones
por medios distintos a lo establecido.

3.3. ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo seran evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos sefialados en el punto 2.1 y 2.2, los cuales seran acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.
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4. PROCESO DE EVALUACION

4.1. ETAPAS Y FACTORES QUE EVALUAR:

l

acuerdo al perfil del
cargo.

PUNTAJE
A A SUBFA E UNTAIJE ?
ETAP FACTOR CTOR CRITERIO P J MAXIMO
ETAPA | ESTUDIOS Y Titulo Profesional 20
I CURSOS DE | deseable.
FORMACION Titulo Profesional. | Otros titulos X
EDUCACIONAL Y profesionales 0
CAPACITACION Certifica capacitacion
y /o estudios de 10
especializacién 30
— deseable.
Capaata.c oo Certifica otra
estudios de N
T capacitacion v/o
especializacion. X
estudios de 05
especializaciédn a la
deseable, 0 no
certifica.
ETAPA | EXPERIENCIA | Acredita  experiencia
It LABORAL. en el area de
o o 20
desempeiio de 5 afos
0 mas.
E . Acredita experiencia el
Xperiencia area de desempefio 15
{aboral en el area R 20
. menor a 5 e igual o
de desemperio. =
mayor 3 afios.
Acredita experiencia el
drea de desempefio 10
| menor a 3 afios, o sin
| experiencia.
ETAPA | APTITUDES Evaluacion
III ESPECIFICAS Psicolaboral y de
. Empresa externa
g s EL,fj competenclas entregard el puntaje 0% y 20
DESEMPENO DE LA | realizada por una | evaﬁuadénpde . a’ o u:tos 20
FUNCION. consultora P
postulante.
externa
especializada.
ETAPA | CONOCIMIENTOS Prueba de
Iv ESPECIFICOS conocimientos de
procedimientos
admln_lst_ratwos 4 Escala de 1 a 10, por
conocimientos
. cada error se 10 punios 10
especificos para el :
; descontara un punto.
cargo, segun las
condiciones
deseables del
candidato (1.1.3). ]
| ETAPA | ENTREVISTA DE | Entrevista  por | jdentificar e
| v EVALUACION DE | parte del Comité habilidades,
APTITUDES de Selecci6n. conocimientos y| 1y20
competencias, de puntos 20

0*: Postulante que no se presenta a evaluacion Psicolaboral, queda fuera del proceso.

La evaluacién de los factores se llevard a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién
minima por etapa determinard el paso a las etapas superiores.




WL
@LAS CONDES
MUNICIPALIDAD

4.2, INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA

ETAPA I

Evaluacion de los antecedentes presentados respecto al titulo profesional y Capacitacién y /o
estudios de especializacidn, segin lo solicitado en los puntos 3.1.6 y 3.1.8. de las presentes
bases.

-El Puntaje minimo serd 25 puntos para ser considerado_postulante idéneo y pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA IX
De la evaluacién de los antecedentes presentados respecto a la experiencla laboral, seguin lo
solicitado en el punto 3.1.9. de las presentes bases,

-El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo y pasar a la siguiente
etapa,

ETAPA III

Se indicara fecha y dia en que deberan asistir a la evaluacién psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacion de pruebas y medicién de competencias asociadas al perfil
del cargo.

Aquellos candidatos que no se presenten a la Evaluacién Psicolaboral, quedaran

excluidos_del proceso de postulacién de este concurso piblico.

=El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siquiente
etapa.

ETAPA IV

Esta etapa consiste en la aplicacion de una prueba de conocimientos especificos, donde se
consultara por conocimientos en derecho administrativos y conocimientos especificos para el
desempefio del cargo, segun las "CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO” (1.1.3).

El Puntaje minimo serd 5 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siquiente
etapa.

ETAPA V
La evaluacién de entrevista por parte del comité de seleccién, se considerardn los siguientes
factores, con las ponderaciones que se indican en cada caso

El Puntaje minimo _serd 15 puntos para ser considerado en la terna final, seqlin corresponda.
4.3. PRESELECCION FINAL

Ninguno de los postulantes, que obtenga un puntaje menor a 75 puntos, en el total del proceso
del presente concurso, podrd ser considerado en la terna.

El Comité de Seleccién levantard un acta, donde propondrd a la Alcaldesa Ja terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

5. RESULTADOS DEL PROCESO

Ei resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionard al postulante que
estime mas conveniente.
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ANEXO N°1

FICHA POSTULACION

Fecha :

Nombre postulante

Teléfono:

<Posee experiencia [aboral en las funciones requeridas?

SI ':I (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

iPresenta alguna discapacidad gue pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y
condiciones adecuados para su participacion en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacion de discapacidad, éusted cuenta con calificacién o certificacion de
discapacidad otorgada por COMPIN o se encuentra inscritc en el Registro Nacional de
Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025




E LAS CONDES
MUNICIPALIDAD

ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE

Por el presente instrumento, yo , hacionalidad
Cédula Nacional de Identidad ; domiciliado en
comuna de , Declarc bajo

juramento, conforme lo dispuesto en los Articulos 10 y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, y lo sefialade en los Articulos 54, 55 y demas
pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de bases Generales de la
Administracion del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente

instrumento es expresion fiel de la verdad:

+ Tengo salud compatible con el desemperfio del cargo.

* No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente o per medidas disciplinarias, durante los dltimos cinco afios.

= No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos ptblicos, ni he sido
condenado o precesado por crimen o simple delito.

e Por Ultimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley
N°18.575, modificada por Ley N°19.653:

a. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo organismo
de la Administracidén Pablica.

=

Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucién de que se trata,
a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad Inclusive.

¢. Igual prohibicion regird respecto de los directores, administradores, representantes y socios
titulares del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos ¢ cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el
organismo de [a Administracién a cuyo ingreso se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segunde de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracién civil del Estade al que postulan,
hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracion con pleno conocimiento de [a disposicién
contenida en el Articulo 210 del Cddigo Penal de la Repiblica y asumiendo la responsabilidad legal
correspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL
{Experiencia en el desempefio de las funciones en el drea solicitada)

Quien suscribe, certifica que el Sr.
Rut N° se& ha desempefiado en

{(Nombre Institucion).

Desde Hasta

Areajde|desempefio Dia/Mes/Afo Dia/mes/Afo

Se extiende el presente certificado que tiene el cardcter de declaracién jurada simple, a solicitud
de dicho postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servird de
base para evaluar su postulacién a Concurso Publico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbre Institucién

Santiago, de 2025

Nota: deberd presentar un Anexo por cada certificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA DIRECTIVA

TABLA DE EVALUACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

PLANTA: Directiva

GRADO: 5°

CARGO: lefe de Departamento de Sumarios Administrativos

Direccion: Asesoria Juridica.

Cantidad Cargos Vacantes: 1

N° de Cargo: 92

1.1. PERFIL DEL CARGO

1.1.1.FUNCION DEL CARGO

competencia.

1. Coordinar, registrar y supervisar las investigaciones y sumarios administrativos
que se lleven a cabo en la Municipalidad y realizar que ordene el Alcalde (sa).
2. Prestar asesoria juridica a los Investigadores y Fiscales en materias de su

3. Cumplir con las demas funciones que el Director Juridico le encomiende en el
ambito de su competencia.

1.1,2. COMPETENCIAS DEL CARGO

DESCRIPTOR DE
COMPETENCIA

EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

Liderazgo

Capacidad de influir positivamente en otros y personal a cargo,
dirigirios, motivarlos para que den lo mejor de si en el cumplimiento
de sus metas, y las metas comunes de la unidad, proveyendo de
reconocimiento y refuerzo a los comportamientos positivos.
Ademads, gestiona y orienta el desempefio de sus colaboradores.

Etica y Probidad

Mantener un actuar ético, demostrado en una conducta laboral
correcta e intachable, con apege a la normativa vigente y basada
en los valores de la honestidad, integridad y lealtad, entendiendo
asi mismo, que los actos administrativos que realiza, dan fiel
cumplimientoe a la normativa vigente, transparencia y probidad.

Relaciones
Interpersonales Y
Comunicacion Efectiva

Capacidad para relacionarse con pares, colaboradores y jefaturas
dentro de un marco de respeto mutuo y cordialidad, favoreciendo
el desarrollo personal y profesional de los involucrados.

Orientacién a los

Cepacidad para organizar su ambito de trabajo para lograr las

Resultados prioridades y conseguir los resultados de acuerdo con los tiempos
y recursos materiales y humanos disponibles segiin corresponda,
asegurando la ejecucién de acuerdo con las nermas y politicas de
la Municipalidad.

Iniciativa Predisposicion para actuar proactivamente. Implica realizar

funciones sin depender de las Indicaciones de otros, lograr los
objetivos de manera auténoma e independiente, sin requerir de
supervision permanente. Ademas, crear nuevas oportunidades y/o
prepararse para enfrentar problemas futuros.

Cumplimiento de
Normas e
Instrucciones.

Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e
instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores
jerdrquicos, de acuerdo con los valores institucionales.

1.1.3.CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Formacion Profesional

Abogado

especializacion.

Experiencia laboral en estatuto | 5 afios 0 mas de experiencia.
administrativo municipal.
Capaciltacion y/o estudios de

Magister en Derecho o Derecho Administrativo.
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2. REQUISITOS DE POSTULACION

2.1. REQUISITOS GENERALES

Los sefialados en_el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para

funcionarios municipales:

Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser ciudadano;

b. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

c. Tener salud compatible con el desempefic del cargo;

d. Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e. No haber cesado en un cargo pablico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracidn de funciones, y

f. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos piblicos, ni hallarse condenado por
delito gue tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS

Los seiialados en el articulo 8 N°1 de la Ley 18.883, para Cargos Directivos:

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una
institucién de educacion superior del Estado o reconocida por éste.

3. PROCESO DE POSTULACION

3.1. ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los antecedentes que deberan acompaiiar [os postulantes son los siguientes:

3.1.1.Ficha Postulacién {Anexo N°1).

3.1.2. Curriculo Vitae.

3.1.3. Fotocopia de Cédula de Identidad.

3.1.4. Certificado de Nacimiento original.

3.1.5. Certificado de Situacién Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6.Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional, con cédigo de verificacién en linea, en
caso de poseer.

3.1.7. Declaracion Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el articulo
10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad sefialada en
la ley 19.653 sobre probidad Administrativa (Anexo N°2},

3.1.8. Fotocopia de Certificados que acrediten Capacitacién y/o estudios especializacién, con
codigo de verificacion en linea, en caso de poseer.

3.1.9.Certificados que acrediten experiencia laboral en el drea de desempefio, que incluya
periodos de inicio y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacién del Modelo
de Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3),

En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en Ia Ficha de
Postulacidn (Anexo N°1).

3.2. FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES

Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las Condes,
ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 yde 15:00 a 18:00
hrs., a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de 2025,
en un sobre cerrado dirigido a la Municipalidad, indicando “CONCURSG PUBLICO”, Nombre del
postulante, Cargo y Grado al que postula. Estos antecedentes no seran devueltos a las
interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcién de antecedentes, no se podra recibir nuevas postulaciones
ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se aceptaran postulaciones
por medios distintos a lo establecido.

3.3. ADMISIBIIL.IDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Sclo serdn evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos sefialados en el punto 2.1 y 2.2, los cuales seran acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.
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4. P

C DEEV 10

N

4.1. ETAPAS Y FACTORES POR EVALUAR:

PUNTAJE
ETAP FACT UBFACT! ’
J A OR S CTOR CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
ETAPA | ESTUDIOS Y Titulo Profesional 20
I CURSOS DE  deseable.
FORMACION Titulo Profesional. | Otros titutos 10
EDUCACIONA’L Y profesionales
CAPACITACION Certifica capacitacion
| y Jfo estudios de
| ot 10
| especializacion 30
. deseable.
C itaci
s af: ion v /o Certifica otra
estudios de L,
P capacitacion v/o
especializacion, .
estudios de 05
especializacion a la
deseable, 0 no
- certifica.
ETAPA | EXPERIENCIA Acredita experiencia
I LABORAL. en e drea de
. u 20
desempeiio de 5 afos
0 mas.
Experiencia Acredita experiencia el
peri ; area de desempeiio 15
laboral en el drea L 20
" menor a 5 e igual o
de desempefio. -
| mayer 3 anos.
| Acredita experiencia el
| area de desempefio 10
menor a 3 afios, o sin
E:periencia.
ETAPA | APTITUDES Evaluacion
|  IIX ESPECIFICAS Psicolaboral y de
. . Empresa externa
II PARA EL | competencias entregars el puntaje 0% v 20
. DESEMPENO DE LA | realizada por una | = ev:l’uacién"de caJ o U;’tos 20
FUNCION. consultora P
postulante.
externa
| especializada.
[ ETAPA | CONOCIMIENTOS | Prueba de
v ESPECIFICOS conocimientos de
procedimientos
admm_lst_ratlvos Y Escala de 1 a 10, por
conocimientos
. cada error se 10 puntos 10
especificos para el ,
. descontara un punto.
cargo, segun las
condiciones
deseables del |
candidato (1.1.3).
ETAPA | ENTREVISTA DE | Entrevista Por | 1dentificar las
v EVALUACION DE | parte del Comité | hapilidades,
APTITUDES de Seleccién. conocimientos y 1y20
competencias, de puntos =
| acuerdeo al perfil del
cargo,

0%: Postulante no se presenta a evaluacion Psicolaboral y queda fuera del proceso.

La evaluacion de los factores se llevara a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién
minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores,
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4.2. INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA

ETAPA I

Evaluacion de los antecedentes presentados respecto al titulo profesional y Capacitacién y /o
estudios de especializacién, segun lo solicitado en los puntos 3.1.6 y 3.1.8. de las presentes
bases.

~El Puntaje minimo serd 25 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siquiente
etapa.

ETAPA IT
De la evaluacién de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segin lo
solicitado en el punto 3.1.9. de las presentes bases.

-El Puntaje minimg serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siguiente
etapa,

ETAPA III

Se indicara fecha y dia en que deberan asistir a la evaluacién psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacién de pruebas y medicién de competencias asociadas al perfil
del cargo.

Aquellos candidatos que no se presenten a la Evaluacién Psicolaboral, quedaran

excluidos_del proceso de postulacién de este concurso piblico.

-El Puntaje minimo sera 15 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siquiente
etapa.

ETAPA IV

Esta etapa consiste en la aplicacién de una prueba de conocimientos especificos, donde se
consultard por conocimientos en derecho administrativos y conocimientos especificos para el
desempefio del cargo, seg(in las "CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO" (1.1.3).

El Puntaje minimo serd 5 puntos para ser considerado postulante idéneo y pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA V
La evaluacién de entrevista por parte del comité de seleccién, se considerarén los siguientes
factores, con las ponderaciones que se indican en cada caso

El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado en la terna final, seglin corresponda.,
4.3. PRESELECCION FINAL

Ninguno de los postulantes, que obtenga un puntaje menor a 75 puntos, en el total dej proceso
del presente concurso, podrd ser considerado en |a terna.

El Comité de Seleccién levantard un acta, donde propondrd a la Alcaldesa la terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

5. RESULTADOS DEL PROCESO

El resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionard al postulante que
estime mds conveniente.
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ANEXO N°1
FICHA POSTULACION

Fecha :

Nombre postulante

Teléfono:

Mail:

iPosee experiencia laboral en las funciones requeridas?

SI |:| (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

¢Presenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y
condiciones adecuados para su participacién en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacidon de discapacidad, éusted cuenta con calificacién o certificacién de
discapacidad otorgada por COMPIN © se encuentra inscrito en el Registro Macional de
Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE

Por el presente instrumento, yo , hacionalidad
, Cédula Nacicnal de Identidad ; domiciliado en
comuna de ; Declaro bajo

juramento, conforme lo dispuesto en los Articulos 10 y 18 de Ja Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, v lo sefialado en los Articulos 54, 55 v demds
pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Orgdnica Constitucional de bases Generales de Ia
Administracién del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente

instrumento es expresion fiel de la verdad:

Tengo salud compatible con el desempefio del cargo.

» No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente o por medidas disciplinarias, durante los Gltimos cinco afios.

= No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni he sido
condenado o procesado por crimen o simple delito.

e Por (ltimo, declare que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley
N°18.575, modificada por Ley N°19.653:

a. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a dosclentas unidades tributarias mensuales o mds, con el respectivo organismo
de la Administracién Plblica.

b. Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la Institucién de que se trata,
a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

<. Igual prohibicién regird respecto de los directores, administradores, representantes y socios
titulares del 10% o mas de los derechos de cualquier ¢lase de sociedad, cuando ésta tenga
contrafos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mads, o litigios pendientes, con el
organismo de la Administracién a cuyo ingreso se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de cdnyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracion civil del Estado al que postulan,
hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmoe la presente declaracion con pleno conocimiento de la disposicién
contenida en el Articulo 210 del Cédigo Penal de la RepUblica y asumiendo la responsabilidad legal
correspondiente,

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL
(Experiencia en el desempeiio de las funciones en el area solicitada}

Quien suscribe, certifica que el Sr.

Rut N° se ha desempefiado en

{Nombre Institucion),

Desde Hasta

Area de desempeino Dia/Mes/Afio Dia/mes/Afio

Se extiende el presente certificado que tiene el caracter de declaracidn jurada simple, a solicitud
de dicho postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servird de
base para evaluar su postulacién a Concurso Piblico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbre Institucién

Santiago, de 2025

Nota: debera presentar un Anexo por cada certificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA PROFESIONAL
TABLA DE EVALUACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

PLANTA : Profesj,enal

GRADO :10° °

CARGO : Profesional’ P

DEPENDENCIA: Diversas unidades punicipales /

Cantidad Cargos Vacantes: 10 /

N° de Cargo: 296 — 297 — 298 - 299 ~ 300 - 315 ~ 316 - 329 - 330 - 331.

1.1. PERFIL DEL CARGO

1.1.1. FUNCION DEL CARGO

Contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicds ‘del drea municipal “de desempeiio,
aportando conocimientos profesionales especializados para el adecuado desarrollo, ejecucién, y
evaluacion de los procesos asignados, planificacién y gestidon de proyectos, asesorando
técnicamente, y coordinado acciones y medidas gue permitan mejorar la gestién munic?pal/

Desarrollar ctras tareas que le sean encomendadas por el director y/o Jefe del area en que se
desempeiien.

1.1.2. COMPETENCIAS DEL CARGO

DESCRIPTOR DE EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

COMPETENCIA
I Capacidad de actuar proactivamente e Idear soluciones con
Iniciativa . _
independencia.
Trabajo en Equipo Yy Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo
Colaboracion con metas en comin, en e marco del respeto mutuo y cordialidads

Capacidad de cubrir y detectar necesidades, manteniendo un trato
Orientacién al cliente cercano y afable con los otros, demostrando tolerancia y capacidad
de manejo de conflictos.”

Capacidad de orientar sus acciones y desarrollo de su cargoe con &l

Vocacién de Servicio . . ; R - .
convencimiento y real interés de satisfacer las necesidades de

Piblico .

nuestros vecinos.
Cumplimiento de Capacidad de cumplir con las politicas, normativa intema e
Normas e instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores
Instrucciones jerarquicos. _.

Mantener una conducta funcionaria intachable, un desempefio
honesto y leal de la funcién o cargo con preminencia del interés
general sobre el particular, manteniendo reserva y confidencialidad
de la informacién que maneja.

Etica y Probidad

1.1.3. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Formacidn Profesional Deseable Profesiones afines a funciones municipales de
las dreas de:-

Gestién,” administracidn, ciencias Sociales y
juridicas, tecnologia ¥ computacion,
ingenieria, finanzas, comunicaciones.

Experiencia en el sector municipal. 3 afios 0 mas de experiencia.

Estudios de Capacitacién y/o perfeccionamiento. | 3 capacitaciones afines a drea municipal,
realizadas en los (ltimos b afios.
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2. REQUISITOS DE POSTULACION

2.1. REQUISITOS GENERALES:

Los_sefialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios

municipales:

Para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser ciudadano;

b. Haber cumplido cen la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

¢. Tener salud compatible con el desempefic 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; ™

e. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido méas de cinco afios desde
la fecha de expiracidn de funciones, ¥

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

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS:
Los sefialados en el articulo /8 N°2-de la Ley 18.883, para Cargos Profesienales: Titulo

profesional de ura carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una
institucion de educacién superior del Estado o reconocida por éste:

3. PROCESO DE POSTULACION

3.1. ANTECEDENTES REQUERIDOS:

Los antecedentes que deberan acompaiiar los postulantes son los siguientesy

3.1.1.Ficha Postulacién {Anexo N°1)}.

3.1.2. Curriculo Vitae.

3.1.3. Fotocopia de Cédula de Identidad.

3.1.4. Certificado de Nacimiento originél.

3.1.5. Certificado de Situacion Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6. Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional, con cddigo de verificacion en linea, en
caso de poseer.

3.1.7. Declaracién Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el articule
10 de [a Ley 18.883 v que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad sefialada en
la ley 19.653 sobre probidad Administrativa (Anexo N°2)~

3.1.8. Fotocopia de Certificados que acrediten Capacitacion y/o estudios especializacién, con
codigo de verificacién en linea, en caso de poseer.

3.1.9. Certificados que acrediten experiencia laboraten el drea de desempefio, que incluya
periodos de inicio y términeo, auténticos, que contenga a lo menos la informacion del Modelo
de Certificado tipo, Experiencia l[aboral (Anexo N°3).

En caso de no contar con experiencia laboral deggable, debe declararlo en la Ficha de
Postulacién (Anexo N°1).

3.2. FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES:

Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las
Condes, ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 y de
15:00 a 18:00 hrs. y sabado de ©:00 a 13:00 hrs, a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta
las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de 2025, en un sobre cerrado dirigide a la Municipalidad,
indicando “CONCURSO PUBLICO”, Nombre del postulante, Cargo y Grado al que postula.

Estos antecedentes no serin devueltos a los interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcién de antecedentes, no se podra reclbir nuevas postulaciones™
ni incorporar documentios adicionales a los presentados, como tampoco se aceptardn
postulaciones por medios distintos a lo establecido.

3.3. ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo serdn evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y especificos

sefialados en el punto 2.1 y 2.2, los cuales seran acreditados a través de los antecedentes vy
documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases. —
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4. PROCESO DE EVALUACION

4.1. ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR:

ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE | PUNTAIJE
MAXIMO
Titulos Profesiones afines a las| 20 puntos
profesionales afines | dreas deseables.
ESTUDIOS Y a la funcién Ii'rofesmnes de otras| 10 puntos
municipal. areas.
ETAPA CURSOSIDE Certifica capacitaciéon | 10 puntos
I SORMAGION deseabfe. Los ultimos 5 30
EDUCACIONAL Y | Capacitacién Y| afios '
CAPACITACION. |perfeccionamiento — ——
enleldrea deceable! C_erFrﬁca capacitacion | 05 puntos
distinta a la deseable en
los Ultimos 5 afios.
Acredita experiencia | 20 puntos
requerida de 3 afios o
mas.
ETAPA EXPERIENCIA Experiencia laboral | Acredita experiencia | 15 puntos 20
IT LABORAL. Municipal. menor a 3 o igual 0 mas
2 afios.
Experiencia menor a 2| 10 puntos
anos o sin experiencia.
APTITUDES Evaluacién Empresa externa| 0%y 20
ESPECIFICAS Psicolaboral y de|entregard el puntaje de| puntos
ETAPA PARA EL competencias evaluacién de cada 20
II1 DESEMPENO DE |realizada por una|postulante.
LA FUNCION consultora externa
especializada.
ETAPA | CONOCIMIENTOS |Prusha de
IV ESPECIFICOS conocimientos  de
procedimientos
admln_lst_ratwos Y|escala de 1 a 10, por
conocimientos )
. cada error se descontard| 10 puntos 10
especificos para el
g un punto.
cargo, seglin las
condiciones
deseables del
candidato (1.1.3).
Identificar las
ETAPA ENTREVISTA POR | Entrevista por parte ::::::?ran?:s:cos vl 1y20
v LA COMISIQN DE del comité de e A dedl puntos 20
SELECCION Seleccién. !
acuerdo con el perfil del
cargo.

0*: Postulante no se presenta a evaluacion Psicolaboral y queda fuera del proceso.

La evaluacion de los factores se llevard a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién
minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores,

4.2,

INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA:"

ETAPA I
Evaluacidn de los antecedentes presentados respecto al titulo profesional réqueridos y/o cursos
de especializacién o capacitacién; y lo solicitado en los puntos 3.1.6 y 3.1.8. de las bases
del concurso vy las condiciones deseables del candidato indicadas en el perfil del cargo de las
presentes bases.

-El Puntaje minimo serd 25 puntos para ser considerado postulante idéneo y pasar a la siguiente

etapa,

ETAPA IX
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De la evaluacién de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segin lo
solicitado en el punto 3.1.9 de las presentes bases.

-El Puntaje minimo sera 15 puntos para ser considerado postulante idéneo y pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA II1L

Se indicara fecha y dia en que deberan asistir a la evaluacion psicolaboral con una consultora externa,
la que consiste en la aplicacidn de pruebas y medicidn de competencias asociadas al perfil del cargo.
Aquellos candidatos que no se presenten a la Evaluacion Psicolaboral, quedaran excluidos
del proceso de postulacién de este concurso piblico.

-Fl Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA IV

Esta etapa consiste en la aplicacién de una prueba de conocimientos especificos, donde se consultard
por conocimientos en derecho administratives y conocimientos especificos para el desempefio del
cargo, segdn las *CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO” (1.1.3).

El Puntaje minimo serd 5 puntos para ser considerado postulante idoneo y pasar a la siguiente etapa.

ETAPA V
La evaluacién de entrevista por parte del comité de seleccidn, se consideraran los siguientes factores,
con las ponderaciones que se indican en cada caso

El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado en la terna final, segun corresponda.

4.3. PRESELECCION FINAL
Ninguno de los postulantes, que obtenga un puntaje menor a 75 puntos, en el total del proceso
del presente concurso, podra ser considerado en la terna.

El Comité de Seleccidn levantara un acta, donde propondrd a la Alcaldesa la terna con los candidatos
gue hayan obtenido los mejores puntajes.

5. RESULTADOS DEL PROCESO
El resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionard al postulante que estime
més conveniente.
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ANEXO N*1
FICHA POSTULACION
Fecha
Nombre postulante
Teléfono:
Mail:
2Posee experiencia laboral?
si |___| (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

iPresenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y condiciones
adecuados para su participacién en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacion de diseapacidad, ;usted cuenta con calificacion o certificacidén de discapacidad
otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Discapacidad?

Firma
Rut N°*

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE
Por el presente instrumento, yo » nacionalidad
Cédula Nacional de Identidad , domiciliado en
comuna de , Declaro bajo juramento, conforme lo

dispuesto en los Articulos 10y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto Administrative para Funcionarios Municipales, y lo
sefialado en los Articulos 54, 55 y demas pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de bases
Generales de la Administracidn del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en ei presente

instrumento es expresién fiel de [a verdad:

+ Tengo salud compatible con el desempeiio del cargo.

= No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente o por
medidas disciplinarias, durante los tlfimos cinco afios.

= No me encuenfro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni he sido condenado o
procesado por crimen o simple delito.

= Por {itimo, declare que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley N° 20.880, Scbre
Probidad en la Funcién Pablica y Prevencién de los Conflictos de Intereses; en la Ley N°18.575, modificada
por Ley N°19.653, Sobre la Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracién del Estado:

a. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos 0 cauciones ascendentes a
doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo organismo de la Administracion Publica.

b. Tampoco podrén hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucion de que se trata, a menocs que se
refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta ¢l tercer grado de
consanguinidad y segunde de afinidad inclusive.

c. lgual prohibicidn regird respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del 10%
o mdas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendenies a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracién a cuyo ingreso se
postule.

d. Las personas que tengan la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segunde de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos del
organismo de la adminisiracidn civil del Estado al que postulan, hasta el nivel de jefe de departamento o su
equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracion con pleno conccimiento de la disposicién contenida en el
Articulo 210 del Cédigo Penal de la Republica y asumiendo la responsabilidad legal correspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL

(Experiencia en el desempefio de las funciones en el area solicitada)

Quien suscribe, certifica que el Sr, Rut

N° se ha desempefiado en (Nombre Insfitucion).

Desde Hasta

R Dia/Mes/Afo | Dia/mes/Afo

Se extiende el presente cerlificado que tiene el caracter de declaracién jurada simple, a solicitud de dicho
postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servira de base para evaluar su
postulacién a Concurso Publico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbre Institucion

Santiago, ' de 2025

Nota: debera presentar un Anexo por cada cerlificado de experiencia
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1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

BASES DE CONCURSO PLANTA TECNICA
TABLA DE EVALUACION

PLANTA : TECNICA

GRADO : 11°

CARGO : Técnico

Direccion: Obras Municipales
Departamento: Inspeccion de Obras,/
Cantidad Cargos Vacantes: 1/

N° de Cargo: 536

1.1.- PERFIL DEL CARGO

1.1.1.- FUNCION DEL CARGO 4

Velar por la sistematizacién de los procesos administrative$ que genera el Depgriamento de Inspeccion, ser
el encargado en su distribucidn y apoyar el cumplimiento de plazosy seguimiento de los actos
administratives, emitidos por Ios/p;ofesiona[es del Departamenis”

« Encargado de actualizar diariamente los ingresos y egresos, referentes a los actos administrativos que
genera el Departamento, tales como, oficios, memos, resoluciones, denuncias de Infracciones, etc.

o Atender y orientar al publico de manera presencial o telematica, respecto a procesos, requisitos y
normativa bésica aplicada a problemas con vecinos, ruides, publicidad y propiedad privada.

« Conocimiento en la Ley 19.880 que Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los drganos de la administracion del Estado.

« Conocimiento en la Ley 18.695, Ley Organica Consfitucional de Municipalidades.

« Apoyar el trabajo de secretaria en otros Departamentos que sea requerido.

+ Seguimiento de fiscalizaciones y estadisticas mensuales de ingresos asignados.

|» Digitalizacion de documentos emitidos por el departamento de inspeccion de obras.

1.1.2.- COMPETENCIAS DEL CARGO
DESCRIPTOR DE

EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

COMPETENCIA
o - Capacidad de actuar proactivamente e idear soluciones con
Iniciativa . .
independencia.

T j X .
Erz?aio en Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo con

quipoy -, metas en comuin, en el marco del respeto mutuo y cordialidad.
Colaboracion

Capacidad de cubrir y detectar necesidades, manteniendo un trato
cercano y afable con los otros, demostrando tolerancia y capacidad de
manejo de conflictos.

Capacidad de orientar sus acciones y desarroilo de su cargo con el
convencimiento y real interés de satisfacer las necesidades de nuestros
vecinos,

Orientacion al
cliente

Vocacion de
Servicio Pablico

Cumplimiento de

Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e instrucciones

Normas e . . . S .

. emanadas de jefaturas directas o superiores jerarquicos.
Instrucciones
Orientacién a los | Conlleva la habilidad de direccionar esfuerzos y recursos hacia el logro
resultados exitoso de metas y objetivos predefinidos.

Etica y Probidad

Mantener una conducta funcionaria intachable, un desempefio honesto y
leal de la funcidn o cargo con preminencia del interés generai sobre el
particular, manteniendo reserva y confidencialidad de la informacion que
maneja.
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1.1.3.- CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO
Formacion Técnica Técnico en Administracion Piblica.
Estudios de capacitacion y/o | Al menos 2 cursos de capacitacion realizados
perfeccionamiento. en los ultimos 5 afios.
Experiencia municipal en las funciones y el | 5 0 mas afios de experiencia.
area municipal requerida.

2.- REQUISITOS DE POSTULACION

2.1 REQUISITOS GENERALES:

Los sefialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios

municipales:

Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefic del cargo;

d) Haber aprobado la educacion bésica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o

técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e} No haber cesado en un cargo pablico 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, y

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

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS:

Solo seran evaluados los postulantes que a lo menos cuenten con un titulo técnico
segiin lo sefialado en el articulo °4 de la Ley 18.883, para CARGOS TECNICOS:
Titulo téenico de nivel superior otorgado por una institucion de Educacidn superior del Estado
o reconocida-por éste, © en su caso, titulo técnico de nivel medio, otorgado-por una institucion
de educacién del Estado o reconocida por éste; o haber aprobado, a lo menos, cuatro
semestres de una carrera profesional impartida_per una institucion del Estado o re€onocida
por éste.

3.- PROCESO DE POSTULACION

3.1 ANTECEDENTES REQUERIDOS:

Los antecedentes que deberan acompanar los postulantes son los siguientes:

3.1.1 Ficha Postulacién (Anexo N°1).

3.1.2 Curriculo Vitae.

3.1.3 Fotocopia de Cédula de Identidad.

3.1.4 Certificado de Nacimiento original.

3.1.5 Certificado de Situacion Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6 Fotocopia de Titulo Técnico o Profesional, con cédigo de verificacion en linea, en caso de
poseer.

3.1.7 Declaracién Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el
articulo 10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad
sefialada en la ley 19.653 sobre probidad Administrativa (Anexo N°2).

3.1.8 Fotocopia de Certificados que acrediten Capacitacién y/o estudios especializacién, con
chdigo de verificacion en linea, en caso de poseer.

3.1.9 Certificados que acrediten experiencia laboral en el drea de desempefio, que incluya
periodos de inicio y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacion del
Modelo de Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3).

En caso de no contar con experiencia |laboral deseable, debe declararlo en la Ficha de
Postulacion (Anexo N°1).
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3.2 FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES:
Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las
Condes, ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 y de
15:00 a 18:00 hrs. y sabado de 9:00 a 13:00 hrs, a partir del dia 26 de junio de 2025 y
hasta las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de 2025, en un sobre cerrado dirigido a la
Municipalidad, indicando "CONCURSO PUBLICO”, Nombre del postulante, Cargo y Grado al que
postula.
Estos antecedentes no seran devueltos a los interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcién de antecedentes, no se podra recibir nuevas
postulaciones ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se
aceptaran postulaciones por medios distintos a lo establecido.

3.3 ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS
Solo serdn evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos sefialados en el punto 2.1 y 2.2; y que deberan ser acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.

4.- PROCESO DE EVALUACION

4.1 ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR:

ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAIJE | PUNTAIE
MAXIMO
Técnico en| 20 puntos
Titulo Técnica. Administracién Pablico.
Otros titulos técnicos. 10 puntos
ESTUDIOS Y
CURSOS DE Certifica capacitacion | 10 puntos
ETAPA FORMACION deseable realizadas en 30
I EDUCACIONAL Y | Capacitacion vy | los Ultimos 5 afios.
CAPACITACION. |perfeccionamiento | Certifica otras | 05 puntos
en el drea deseable. | capacitaciones distintas a
las deseables realizadas
en los titimos 5 afios.
Acredita experiencia | 25 puntos
requerida de 5 afios o
mas.
ETAPA EXPERIENCIA Experiencia laboral | Acredita experiencia| 15 puntos 25
5 LABORAL. Municipal. menor a 5 o igual o mas
2 afios.
Experiencia menor a 2| 10 puntos
afios o sin experiencia.
APTITUDES Evaluacion Empresa externa| 0*y 20
ESPECIFICAS Psicolaboral v de|entregara el puntaje de| puntos
ETAPA PARA _I_EL competencias evaluacion de cada 20
TII DESEMPENO DE |realizada por una|postulante.
LA FUNCION consultora externa
especializada.
Identificar las
Etapa | ENTREVISTA POR | Entrevista por parte :s::f;?:;tos % R
v LA COMISIQN DE del comlt'e de competencias de| puntos 25
SELECCION Seleccién. !
acuerdo con el perfil del
cargo.

*; postulante que no se presenta a evaluacion Psicolaboral y queda fuera del proceso.
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La evaluacidn de los factores se llevara a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién
minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores.

3.1 INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA:

ETAPA I

Evaluacion de los antecedentes presentados respecto al titulo técnico requeridos y/o cursos
de especializacién o capacitacion; y lo solicitado en los puntos 3.1.6 y 3.1.8. de las bases
del concurso y las condiciones deseables del candidato indicadas en el perfil del cargo de las
presentes bases.

-El_Puntaje_minimo seré 15 puntos para ser considerado_postulante idéneo v pasar a la siquiente
etapa.

ETAPA II
De la evaluacidn de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segin lo
solicitado en el punto 3.1.9 de las presentes bases.

-El Puntaje minimo serad 10 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA II1

Se indicara fecha y dia en que deberan asistir a la evaluacion psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacion de pruebas y medicion de competencias asociadas al perfil
del cargo.

Aquellos candidatos que no se presenten a la Evaluacion Psicolaboral, quedaran

excluidos_del proceso de postulacion de este concurso piiblico.

-El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado postulante idéneo v pasar a la siguiente
etapa.

ETAPA IV

La evaluacion de entrevista por parte del comité de seleccién, se consideraran los siguientes
factores, con las ponderaciones que se indican en cada caso

El Puntaje minimo serd 20 puntos para ser considerado en la terna final, seqlin corresponda.

3.2 PRESELECCION FINAL
Ninguno de los postulantes, que obtenga un puntaje menor a 60 puntos, en el total del proceso
del presente concurso, podré ser considerado en la terna.

Ei Comité de Seleccién levantara un acta, donde propondrz a la Alcaldesa la terna con los
candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.

4 RESULTADOS DEL PROCESO
El resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionara al postulante que
estime mds conveniente.
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ANEXO N°1
FICHA POSTULACION
Fecha
Nombre postulante
Teléfono:
Mail:
¢ Posee experiencia laboral?
S (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

¢Presenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y condiciones
adecuados para su participacion en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacion de discapacidad, § usted cuenta con calificacion o certificacion de discapacidad
otorgada por COMPIN o se encuentra Inscrito en el Registro Nacional de Discapacidad?

Firma
Rut N°®

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE
Por el presente instrumento, vyo , nacionalidad
Cédula Nacional de Identidad , domiciliado en
comuna de , Declaro bajo juramento, conforme lo

dispuesto en los Articulos 10 y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
y lo sefialado en los Articulos 54, 55 y demas pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de
bases Generales de la Administracion del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente

instrumento es exprasion fiel de la verdad:

» Tengo salud compatible con el desempefio dei cargo.

s No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente o por
medidas disciplinarias, durante ios Gltimes cinco afios.

 No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni he side condenado o
procesado por crimen o simple delito.

s Por dltimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en [a Ley N° 20.880, Sobre
Probidad en la Funcién Piblica y Prevencién de los Conflictos de Intereses; en la Ley N°18.575, modificada
por Ley N°19.653, Sobre la Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracion del
Estado;

a. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a
doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respective organismo de la Administracion Publica.

b. Tampoco podran hacerlo guienes tengan litigios pendientes con la institucion de que se trata, a menos que
se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

c. lgual prohibicion regira respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del 10%
0 mas de los derechos de cualguier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigenies
ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracién a cuyo ingreso
se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados ¢ parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecio de las autoridades y de los funcionarios directivos
del organismo de la administracion civil del Estado al que postulan, hasta el nivel de jefe de departamento o
su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracién con pleno conocimiento de la disposicion contenida en
el Articulo 210 del Codigo Penal de la Republica y asumiendo la responsabilidad legal correspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3

MODELO CERTIFICADOC TIPO
EXPERIENCIA LABORAL

{Experiencia en el desempefio de las funciones en el area solicitada)

Quien suscribe, certifica que el
N° se ha desempefiado en

Rut

(Nombre Institucion).

Detalie de las funciones

Area en que cumplié esas
funciones

Desde
Dia/Mes/Ano

Hasta
Dia/mes/Afo

Se extiende el presente certificado que tiene el caracter de declaracién jurada simple, a solicitud de dicho
postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servird de base para evaluar su

postulacion a Concurso Publico.

Santiago, de 2025

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbre Institucién

Nota: debera presentar un Anexo por cada cerdificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA ADMINISTRATIVA
TABLA DE EVALUACION

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

PLANTA : ADMINISTRATIVA

GRADO : 12°

CARGO : Administrativo

DEPENDENCIA: Diversas unidades municipales
Cantidad Cargos Vacantes: 6

N° de Cargos: 834- 835 - 837 - 838 - 839 - 841

1.1.- PERFIL DEL CARGO

1.1.1.- FUNCION DEL CARGO

a. Labores administrativas que le sean encomendadas por su jefatura tales como:
+ Redaccion de documentos, ciasificacion y archivo de documentos.
*» Mantencion de registros actualizados en bases de datos o planillas.
+ Tramitacion de documentacion.

b. Atencién y derivacion de pablico y llamados telefénicos cuando corresponda.

¢. Desarrollar otras tareas que le sean encomendadas por el Director y Jefe del drea en que se
desempeiia.

1.1.2.- COMPETENCIAS DEL CARGO
DESCRIPTOR DE

EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

COMPETENCIA
o Capacidad de actuar proactivamente e idear soluciones con
Iniciativa . .
independencia.
Trabajo en Equipo y | Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo
Colaboracién con metas en comun, en el marco del respeto mutuo y cordialidad.

Capacidad de cubrir y detectar necesidades, manteniendo un trato
cercano y afable con los otros, demostrando tolerancia y capacidad de
manejo de conflictos.

Orientaciéon al
cliente

Capacidad de orientar sus acciones y desarrollo de su cargo con el
convencimiento y real interés de satisfacer las necesidades de
nuestros vecinos.

Vocacion de
Servicio Piblico

Cumplimiento de
Normas e
Instrucciones

Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e
instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores jerarquicos.

Mantener una conducta funcionaria intachable, un desempefio honesto
y leal de la funcién o cargo con preminencia del interés general sobre
el particular, manteniendo reserva y confidencialidad de la informacién
que maneja.

Etica y Probidad

1.1.3.- CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Estudios de capacitacidén o perfeccionamiento. | Al menos 2 cursos de capacitacion realizados
en los Gltimos 5 afios.

Experiencia municipal. 3 o mas afios de experiencia.
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2.- REQUISITOS DE POSTULACION
2.1 REQUISITOS GENERALES:

Los sefialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales:

Para ingresar a la municipalidad serad necesario cumplit los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacidén, cuando fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién bdsica y poseer el nive! educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza dei empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico come consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracién de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos plblicos, ni hallarse condenado
por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS:

Los sefialados en el articulo 8 N°5 de la Ley 18.883, para Carqgos Administrativos:
Licencia de Educacién Media o su equivalente.

3,- PROCESO DE_POSTULACION

3.1 ANTECEDENTES REQUERIDOS:

Los antecedentes que deberdn acompafiar los postulantes son los siguientes:

3.1.1 Ficha Postulacién (Anexo 1).

3.1.2 Curriculum Vitae.

3.1.3 Certificado de Nacimiento original.

3.1.4 Fotocopia de Cedula de Identidad

3.1.5 Certificado de Situacidén Militar al dia original en caso de varones.

3,1.6 Certificado de Estudios requerido, en fotocopia simple, con cddigo de verificacién en
linea, en caso de poseer.

3.1.7 Declaracién Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el
articulo 10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad
e incompatibilidad administrativas contempladas en la normativa vigente (Anexo N°2).

3.1.8 Documentos que acrediten cursos de capacitacion, auténticos o fotocopia simple, o con
cddigo de verificacion en linea, en caso de poseer.

3.1.9 Certificados que acrediten experiencia [aboral en el drea requerida, incluyendo periodos
de inicio y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacién del Modelo de
Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3),

En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declarario en la Ficha de
Postulacion (Anexo N°1).

3.2 FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES:

Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las
Condes, ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 y de
15:00 a 18:00 hrs. y sabado de 9:00 a 13:00 hrs, a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta
las 18:00 hrs. de!l dia 11 de julio de 2025, en un sobre cerrado dirigido a la Municipalidad,
indicando “CONCURSO PUBLICO”, Nombre del postulante, Cargo y Grado al que postula.
Estos antecedentes no serdn devueltos a los interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcidon de antecedentes, no se podra recibir nuevas
postulaciones ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se
aceptaran postulaciones por medios distintos a lo establecido.
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3.3 ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo seran evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos sefialados en el punto 2.1 y 2.2; y que deberan ser acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.

4.- PROCESQ DE EVALUACION

4.1 ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR:

PUNTAJE
ETAPA |FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
Certifica capacitacion
20 puntos
ESTUDIOS Y deseable.
CURSOS  DE
FORMACION Capacitacion ¥ . S
ETAPAL | ERUCACIONAL |perfeccionamiento. g'eﬁ':lﬁca capacitacion | 4 5 1, i ==
Y istinta a la deseable,
CAPACITACION
Sin Capacitacion 10 puntos
Acredita experiencia
mayor a 3 afios. LI
EXPERIENCIA |Experiencia . N
ETAPA I1 LABORAL. municipal. Acredita experiencia 25 puntos 40
menor,
Sin experiencia
municipal. col i
APTITUDES Evaluacién
ESPECIFICAS |Psicolaboral y de|Empresa externa
ETAPA |PARA _ EL|competencias entregara el puntaje [0* y 40 20
11X DESEMPENO realizada por una|de evaluacién de puntos
DE . LA | consultora externa|cada postulante.
FUNCION. especializada.
Identificar las
ENTREVISTA hahilidades,
DE - Entrevista por parte | conocimientos y 1 y 20
SIS EVALUACION de un Comité. competencias, de puntos Al
DE APTITUDES acuerdo al perfil del
cargo.

*: Postulante no se presenta a evaluacion Psicolaboral y gueda fuera del proceso.

4.2 INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA:

ETAPA I
Evaluacion de los antecedentes presentados respecto a cursos de capacitaciéon, segan lo
solicitado en el punto 3.1.8,
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ETAPA IX

De la evaluacion de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segiin
lo solicitado en el punto 3.1.9 y las condiciones deseables del candidato indicadas en el
perfil del cargo de las presentes bases.

ETAPA III

Se indicara fecha v dfa en que deberan asistir a la evaluacion psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacién de pruebas y medicién de competencias asociadas al
perfil del cargo.

Los candidatos que habiendo cumplido con el puntaje minimo establecido en las
etapas anteriores (I y II), que no se presenten a la Evaluacion Psicolaboral, quedaran
excluidos_del proceso de postulacién de este concurso pablico.

El Puntaje minimo de esta evaluacién serd 15 puntos para ser considerado postulante Idéneo
y pasar a la Preseleccién Final.

ETAPA IV
La evaluacién de entrevista por parte del comité de seleccién.

Ei Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado en la terna final, seqiin_corresponda.

4.3 PRESELECCION FINAL

El puntaje final de cada postulante idéneo correspondera a la suma del puntaje obtenido en
cada una de las etapas. El Comité de Selecci6n levantard un acta, donde propondra a la
Alcaldesa una terna con los candidatos que hayan obtenido mejor puntaje.

5. RESULTADOS DEL PROCESO
El resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionara al postulante que
estime mds conveniente.

Ninguno de los postulantes que obtenga un puntaje menor a 60 puntos en el total del
proceso del presente concurso podra ser considerado para una posible contratacién.
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ANEXO N*1
FICHA POSTULACION
Fecha
Nombre postulante
Teléfono:
Mail:
JPosee experiencia laboral?
sl (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

iPresenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y condiciones
adecuados para su participacion en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacién de discapacidad, ;usted cuenta con calificacion o certificacion de discapacidad
otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE
Por el presente instrumento, yo , hacionalidad .
Cédula Nacional de Identidad , domiciliado en
comuna de » Declare hajo juramento, conforme lo

dispuesto en los Articulos 10 y 18 de la Ley N*18.883, Estatuio Administrativo para Funcionarios Municipales, y

lo sefialado en los Articulos 54, 55 y demas pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Orgénica Constitucional de

bases Generales de la Administracion del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente

instrumento es expresién fiel de la verdad:

Tengo salud compatible con el desempefio del cargo.

No he cesado en un cargo piblico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente o por
medidas disciplinarias, durante los Gltimos cinco afios.

No me encuentro inhabilitado para e! ejercicio de funciones o cargos puablicos, ni he sido condenado o
procesado por crimen o simple delifo.

Por ultimo, declaro que no me afecta ninguna de ias inhabilidades contempladas en la Ley N° 20.880, Sobre
Probidad en la Funcion Publica y Prevencion de los Conflictos de Intereses; en la Ley N°18.575, modificada
por Ley N°19.653, Sobre la Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracion del Estado:

Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, confratos o cauciones ascendentes a
doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo organismo de la Administracion Pablica.

Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucién de que se trata, a menos que
se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

tgual prohibicién regira respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del 10%
0 més de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracién a cuyo ingreso
se postule.

Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las auforidades y de los funcionarios directivos
del organismo de la administracién civil del Estado al que postutan, hasta el nivel de jefe de departamento o
su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracidn con pleno conocimiento de la disposicidn contenida en el
Articulo 210 del Codigo Penal de la Reptblica y asumiendo la responsabilidad legal correspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO GERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL

(Experiencia en el desempefio de las funciones en el area solicitada)

Quien suscribe, certifica que el Sr. Rut
N° se ha desempefiado en (Nombre Institucion).
Area de desempefio i Hasta
P Dia/Mes/Afo Dia/mes/Afo

Se extiende el presente ceriificado que tiene el caracter de declaracion jurada simple, a solicitud de dicho
postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servira de base para evaluar su

postulacion a Concurso Publico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbre Institucion

Santiago, de 2025

Nota: debera preseniar un Anexo por cada cerlificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA ADMINISTRATIVA
TABLA DE EVALUACION

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

PLANTA : ADMINISTRATIVA 7
GRADO : 12°
-
CARGO : Administrativo"
DEPENDENCIA: Diversas unida]_des mumnicipales
Cantidad Cargos Vacantes: 6 p
N° de Cargos: 834- 835~ 837 - 838 - 839 - 841

1.1.- PERFIL DEL CARGO"~

1.1.1.- FUNCION DEL CARGO )
a. Labores administrativas que le sean encomendadas por su jefatura tales come?
¢ Redaccion de documentos, clasificacidn y archivo de documentos.”
s Mantencién de registros actualizados en bases de datos o planillas”
¢ Tramitacion de documentacion.
b. Atencidn y derivacién de publico y llamados telefénicos cuando corresponda.
¢. Desarrollar otras tareas que le sean encomendadas por el Director y Jefe del area en que se
desempefia.

1.1.2.- COMPETENCIAS DEL CARGO

DESCRIPTOR DE
COMPETENCIA

EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

Capacidad de actuar proactivamente e idear soluciones con
independencia.

Trabajo en Equipo y | Capacidad para colaborar con los demds, formar parte de un grupo
Colaboracion con metas en comin, en el marco del respeto mutuo y cordialidad.

Iniciativa

Capacidad de cubrir y detectar necesidades, manteniendo un trato
cercano y afable con los otros, demostrando tolerancia y capacidad de
manejo de conflictos.

Orientacién al
cliente

Capacidad de orientar sus acciones y desarrollo de su cargo con el
convencimiento y real interés de satisfacer las necesidades de
nuestros vecinos.

Vocacion de
Servicio Plblico

Cumplimiento de
Normas e
Instrucciones

Capacidad de cumplir con las politicas, normativa Interna e
instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores jerdrquicos.

Mantener una conducta funcionaria intachable, un desempefio honesto
y leal de la funcién o cargo con preminencia del interés general sobre
el particular, manteniendo reserva y confidencialidad de la informacion
que maneja.

Etica y Probidad

1.1.3.- CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Estudios de capacitacion o perfeccionamiento. | Al menos 2 cursos de capacitacién realizados
en los tltimos 5 afios.

Experiencia municipal. 3 o mas afios de experiencia.
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2.- REQUISITOS DE POSTULACION

2.1 REQUISITOS GENERALES:

Los sefialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales:
Para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una calificaciéon
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracién de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos plblicos, ni hallarse condenado
por delito que tenga asignada pena de crimen o simpie delito.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS:
Los seiialados en el articulo 8 N°5 de |la Ley 18.883
Licencia de Educacion Media o su equivalente.

ara _Carqos Administrativos:

3.- PROCESO DE POSTULACION

3.1 ANTECEDENTES REQUERIDOS:

Los antecedentes que deberdn acompafiar los postulantes son los siguientes:

3.1.1 Ficha Postuiacién (Anexo 1).

3.1.2 Curriculum Vitae,

3.1.3 Certificado de Nacimiento original.

3.1.4 Fotocopia de Cedula de Identidad

3.1.5 Certificado de Situacién Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6 Certificado de Estudics requerido, en fotocopia simple, con cédigo de verificacidon en
linea, en caso de poseer.

3.1.7 Declaracion Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el
articulo 10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad
e incompatibilidad administrativas contempladas en la normativa vigente (Anexo N°2).

3.1.8 Documentos que acrediten cursos de capacitacién, auténticos o fotocopia simple, o con
codigo de verificacion en linea, en caso de poseer.

3.1.9 Certificados que acrediten experiencia laboral en el area requerida, incluyendo periodos
de inicio y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacién del Modelo de
Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3).

En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declarario en la Ficha de
Postulacién (Anexo N°1).

3.2 FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES:

Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las
Condes, ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 v de
15:00 a 18:00 hrs. y sabado de 9:00 a 13:00 hrs, a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta
las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de 2025, en un sobre cerrado dirigido a la Municipalidad,
indicando *CONCURSO PUBLICO”, Nombre del postulante, Cargo y Grado al que postula.
Estos antecedentes no seran devueltos a los interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcién de antecedentes, no se podra recibir nuevas
postulaciones ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se
aceptaran postulaciones por medios distintos a o establecido.
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3.3 ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo seran evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos seiialados en el punto 2.1 y 2.2; y que deberdn ser acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de Ias presentes bases.

4.- PROCESO DE EVALUACION

4.1 ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR:

PUNTAJE
ETAPA |FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
Certifica capacitacion
20 puntos
ESTUDIOS Y deseable. P
CURSOS = DE
FORMACION Capacitacién Vi . S
ETAPA 1 ) . Certifica capacitacion 20
EDUCACIONAL perfeccionamiento. distinta a |a deseable. 15 puntos
CAPACITACION
Sin Capacitacién 10 puntos
Acredita experiencia
mayor a 3 afios. SOApuntos
EXPERIENCIA |Experiencia - Lo
ETAPA II LABORAL. municipal. Acredita experiencia 25 puntos 40
menor.
Sin experiencia
municipal. LojER s
APTITUDES Evaluacién
ESPECIFICAS Psicolaboral y de|Empresa externa
PA III PARA . EL|competencias entregara el puntaje |0* y 40 20
DESEMPENO realizada por una|de evaluacién de punios
DE ; LA | consultora externa | cada postulante.
FUNCION. especializada.
Identificar las
ENTREVISTA habilidades,
DE ; Entrevista por parte | conocimientos y 1 y 20
Sl EVALUACION de un Comité. competencias, de puntos =
DE APTITUDES acuerdo al perfil del
cargo.

*: Postulante no se presenta a evaluacion Psicolaboral y queda fuera del proceso.

4.2 INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA:

ETAPA I
Evaluacién de los antecedentes presentados respecto a cursos de capacitacion, segiin lo
solicitado en el punto 3.1.8.
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ETAPA 1I

De la evaluacion de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segin
lo solicitado en el punto 3.1.9 y las condiciones deseables del candidato indicadas en el
perfil del cargo de las presentes bases.

ETAPA IIX

Se indicara fecha y dia en que deberan asistir a la evaluacion psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacién de pruebas y medicidn de competencias asociadas al
perfil del cargo.

Los candidatos que habiendo cumplido con el puntaje minimo establecido en las
etapas anteriores (I y II), que no se presenten a la Evaluacién Psicolaboral, quedaran

excluidos_del proceso de postulacién de este concurso piblico.

El Puntaje minimo de esta evaluacion sera 15 puntos para ser considerado postulante Idéneo
y pasar a la Preseleccion Final.

ETAPA IV

La evaluacién de entrevista por parte del comité de seieccion.

El Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerado en |a terna final, sequin corresponda.

4,3 PRESELECCION FINAL

El puntaje final de cada postulante idéneo correspondera a la suma del puniaje obtenido en
cada una de las etapas. Fl Comité de Seleccion levantara un acta, donde propondra a la
Alcaldesa una terna con los candidatos que hayan obtenido mejor puntaje.

5. RESULTADOS DEL PROCESO
El resultado del Concurse serd resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionara al postulante que
estime mas conveniente.

Ninguno de los postulantes que obtenga un puntaje menor a 60 puntos en el total del
proceso del presente concurso podra ser considerado para una posible contratacién.
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ANEXO N*1

FICHA POSTULACION

Fecha

Nombre postulante

Teléfono:

ZPosee experiencia laboral?

Sl (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

¢ Presenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y condiciones
adecuados para su participacion en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacién de discapacidad, susted cuenta con calificacion o certificacion de discapacidad
otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE
Por el presente instrumento, yo _» hacionalidad
Cédula Nacional de Identidad 5 domiciliado en
comuna de , Declaro bajo juramento, conforme lo

dispuesto en los Articulos 10 y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, y
lo sefialado en los Articulos 54, 55 y demas pertinenies de la Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de
bases Generales de la Administracién del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente

instrumento es expresion fiel de la verdad:

Tengo salud compatible con el desempefio del cargo.

« No he cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente o por
medidas disciplinarias, durante los dltimos cinco afios.

+ No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos piiblicos, ni he sido condenado o
procesado por crimen o simple delito.

= Por Uitimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley N° 20.880, Sobre
Probidad en la Funcidn Puablica y Prevencion de los Conflictos de Iniereses; en la Ley N°18.575, modificada
por Ley N°18.653, Sobre la Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracién del Estado:

a. Las personas que tengan vigenie o suscriban, por si o por terceros, contratos ¢ cauciones ascendentes a
doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo organismo de la Administracion Piblica.

b. Tampoco podrén hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la insfitucidn de que se trata, a menos que
se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

¢. lgual prohibicién regira respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del 10%
o0 mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracion a cuyo ingreso
se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de coényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos
del organismo de la administracion civil del Estado al que postulan, hasta el nivel de jefe de departamento o
su equivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracion con pleno conocimiento de la disposicion contenida en el
Articulo 210 del Codigo Penal de [a Republica y asumiendo la responsabilidad legal correspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N*3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL

(Experiencia en el desempefio de las funciones en el area solicitada)

Quien suscribe, cerddifica que el Sr. Rut
N° se ha desempenado en (Nombre Institucion).
Area de desempefio Desde i
P Dia/Mes/Afo Dia/mes/Afo

Se extiende el presente certificado que tiene el caracter de declaracion jurada simple, a solicitud de dicho
postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servira de base para evaluar su
postulacién a Concurso Publico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacte

Timbre Institucion

Santiago, de 2025

Nota: deberd presentar un Anexo por cada cerlificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA ADMINISTRATIVA
TABLA DE EVALUACION

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

PLANTA : ADMINISTRATIVA -~
GRADO : 12°

CARGO : Inspector Municipal
Direccion: Seguridad Pdblica
Departamento: Operativo.
Cantidad Cargos Vacantes: 3

N° de Cargos: 842 -855 -850

1.1.- PERFIL DEL CARGO

1.1,1.- FUNCION DEL CARGO

« Fiscalizar el cumplimiento de articulos de la Ley de Transito que habiliten a los inspectores, reportando
infracciones a los Juzgados de Policia Local mediante la aplicacion especifica para ello.

« Realizar patrullajes preventivos y disuasivos en terreno, con el objefivo de prevenir actos delictivos y
mejorar la sensacion de seguridad de los vecinos y la poblacion flotante.

« Reportar problemas en el espacio publico y en e! mobiliario municipal durante los patrullajes, utilizando 1a
aplicacion designada para dicho propésito.

» Fiscalizar el cumplimiento de leyes y ordenanzas municipales que otorgan facultades a los inspectores,
denunciando infracciones ante los Juzgados de Policia Local mediante el uso de la aplicacion
correspondiente y los protocolos establecidos.

» Seguir procedimientos establecidos, tanio los solicitados a través de la Central de Comunicaciones como
los identificados durante los patrullajes.

» Coordinar acciones y atender requerimientos en conjunto con la Central de Comunicaciones.

e Registrar y transmitir todos los antecedentes relacionados con procedimientos a la Central de
Comunicaciones.

s Brindar apoyo a las victimas de accidentes y delitos en la comuna.

« Colaborar en el cumplimiento de programas municipales relacionados con materias de seguridad.

» Ofrecer una atencién perscnalizada y de calidad a los vecinos y recurrentes durante el desarrollo de sus
labores.

1.1.2.- COMPETENCIAS DEL CARGO

Colaboracion

DESCRIPTOR DE <
COMPETENCIA EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA
Iniciativa Capacidad de actuar proactivamente e idear soluciones con independencia.
Trabajo en Equipo y Capacidad para colaborar con los demas, formar parie de un grupo con metas

en comun, en el marco del respeto mutuo y cordialidad.

Orientacién al cliente

Capacidad de cubrir y detectar necesidades, manteniendo un trato cercano y
afable con los oiros, demostrando tolerancia y capacidad de manegjo de
conflictos.

Vocacion de Servicio
Piblico

Capacidad de orientar sus acciones y desarrollo de su cargo con el
convencimiento y real interés de satisfacer las necesidades de nuestros vecinos.

Cumplimiento de
Normas e
Instrucciones

Capacidad de cumplir con las politicas, normativa intema e instrucciones
emanadas de jefaturas directas o superiores jerarquicos.

Orientacion a los
resuitados

Gonlleva la habilidad de direccionar esfuerzos y recursos hacia el logro exitoso
de metas y objetivos predefinidos.

Etica y Probidad

Mantener una conducta funcionaria intachable, un desempeiio honesto vy leal de
la funcién o cargo con preminencia del interés general sobre el particular,
manteniendo reserva y confidencialidad de la informacioén que maneja.
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1.1.3.- CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Estudios de Capacitacion y/o perfeccionamiento Al menos 1 curso de capacitacion en el area
requerida.
Experiencia en el area de seguridad. 2 o mas afics de experiencia.

2.- REQUISITOS DE POSTULACION

2.1 REQUISITOS GENERALES:

Los sefialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios municipales:

Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

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 educacidon basica y poseer &l nivel educacionatl o titulo profesional o técnico que por

la naturaleza del empleo exija [a ley,;

¢) 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 afos desde la fecha de
expiracion de funciones, y

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

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS:

2.2.1 Solo seran evaluados los postulantes que a lo menos cuenten con:

- Licencia de Educacién Media o su equivalente segtmn lo seifialado en el articulo 8 N°5 de la
Ley 18.883, para Cargos Administrativos.

- Contar a lo menos con Licencia de Conducir Clase A o B vigente.
3.- PROCESO DE POSTULACION

3.1 ANTECEDENTES REQUERIDOS:

Los antecedentes que deberan acompaiiar los postulantes son los siguientes:

3.1.1 Ficha Postulacion (Anexo 1).

3.1.2 Curriculum Vitae.

3.1.3 Certificado de Nacimiento original.

3.1.4 Fotocopia de Cedula de identidad

3.1.5 Certificado de Situacion Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6 Certificado de Estudios requerido, en fotocopia simple, con cddigo de verificacién en linea, en caso
de poseer.

3.1.7 Declaracion Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el articulo 10 de
la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad e incompatibilidad
administrativas contempladas en la normativa vigente (Anexo N°2).

3.1.8 Documentos que acrediten cursos de capacitacion, auténticos o fotocopia simple, o con cddigo de
verificacion en linea, en caso de poseer.

3.1.9 Certificados que acrediten experiencia laboral en el area requerida, incluyendo pericdos de inicio
y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacion del Modelo de Certificado tipo,
Experiencia laboral (Anexo N°3).

En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en la Ficha de Postulacion
(Anexo N°1).
3.1.10 Fotocopia de licencia de Conducir vigente.

3.2 FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES:
Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las Condes, ubicada
en Av. Apoquindo 3.400 en horario de Junes a viernes de 8:30 a 13:30 y de 15:00 a 18:00 hrs. y sabado de
9:00 a 13:00 hrs, a partir del dia 26 de junio de 2025 y hasta las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de 2025, en
un sobre cerrado dirigido a la Municipalidad, indicando “CONCURSO PUBLICO", Nombre del postulante,
Cargo y Grado al que postula.
Estos antecedentes no seran devueltos a los interesados.
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Una vez cerrado el plazo de recepcion de antecedentes, no se podra recibir nuevas postulaciones ni
incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se aceptaran postulaciones por
medios distintos a lo establecido.

3.3 ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS
Solo seran evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y especificos
sefalados en el punto 2.1 y 2.2; y que deberan ser acreditados a través de los antecedentes y documentos
requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.

4.- PROCESO DE EVALUACION

4.1 ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR:

ETAPA | FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE | PUNTAJE
MAXIMO
ETAPA| | ESTUDIOS Y | Cursos de Certifica capacitacion 10 puntos
CURSOS DE | Capacitacion. deseables.
FORMACION 10 puntos

No certifica en el area

EDUCACDN&" Y requerida, o no certifica 2L
CAPACITACION
ETAPA Il | EXPERIENCIA Experiencia en el Acredita  experiencia | 15 puntos
LABCRAL. area de seguridad deseable.
Acredita  experiencia | 10 puntos
menor a la deseable. 15 puntos

No acredita o sin | 05 puntos

experiencia.
ETAPA | ACREDITACION DE linaneis Gl GO TipoAoByC 10 puntos
i TIPO DE LICENCIA vigents _ 10 puntos
DE CONDUCIR . Solotipo Ao B 5 puntos
Prueba de | Obtiene desde 100 a 15 puntos
conocimientos 85 puntos.
ETAPA CONOCIMIENTOS L?Eales;eézir;?é?]glcoi; Obtiene menos de 85e | 10 puntos | 45 pyntos
ESPECIFICOS o i ;
v ortografia; prueba de | igual o superior a 80
AFINES AL CARGO. | evalyacién fisica, y | puntos.
conduccion. Menor a 80 puntos. 5 puntos
Entrevista Personal | Experiencia aplicada 25 puntos
con ia unidad técnica para el cargo
Vocacién de servicio
publico
APTITUDES Aptitudes para el cargo
ETAPA | ESPECIFICAS PARA 50 puntos
A EL DESEMPENO DE | Evaluacion Empresa externa o y 25
LA FUNCION, Psicolaboral y de entregara el puntaje de | puntos
competencias evaluacion de cada
realizada por una postulante.

consultora externa
especializada.
*: Postulante que no se presenta a evaluacién Psicolaboral y queda fuera del proceso.

4.2 INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA:

ETAPAI
Evaluacién de los antecedentes presentados respectc a cursos de especializacion o
capacitacion, segin lo solicitado en el punto 3.1.8.

ETAPA Il

De la evaluacién de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segiin lo
solicitado en el punto 3.1.9 y las condiciones deseables del candidato indicadas en el perfil
del cargo de las presentes bases.
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ETAPA Ill: Acreditacion de Tipo de Licencia de Conducir.
Se debera acreditar a través de fotocopia simple.

De la evaluacion de los antecedentes solicitados en las Etapas |, 1l, ¥ 1ll, solo podran pasar a la
Etapa IV aquellos postulantes que obtengan al menos 30 punfos.

Estos postulantes seran contactados por la municipalidad para rendir las pruebas de
conocimientos especificos afines al cargo.

ETAPA IV:
1. Conocimientos especificos afines al cargo.
Se aplicaran pruebas de conocimientos especificos, de las siguientes teméticas:
- Ley de Transito, Alcoholes, tenencia responsable de mascota, violencia intrafamiliar,
ruidos molestos, entre otras.

- Plataformas tecnolégicas y computacionaies.
- Redaccion y ortografia.
- Prueba de Evaluacion Fisica.
- Conduccién de automoéviles.

El puntaje minimo requerido sera de 10 puntos, lo que habilitara al postulante a pasar a Ia
Etapa V.

ETAPA V:
Esta etapa tiene como objeto evaluar las Aptitudes Especificas para el Desempeiio del
Cargo:

1. Entrevista Personal con la Unidad Técnica municipal.
Un Comisién conformada por a los menos 3 funcionarios de la Direccién de Seguridad
Piblica, realizara una entrevista presencial a los postulantes, con el objeto de evaluar
competencias técnicas y habilidades interpersonales, y de comportamiento para el
desempefio del cargo.

El Puntaje minimo reguerido en esta entrevista sera de 20 puntos, para pasar a |la
entrevista psicolaboral.

2. Evaluacion psicolaboral:
Una consultora externa, realizara la evaluacion Psicolaboral, que consiste en [a aplicacién de
pruebas y medicién de competencias asociadas al perfil del cargo. Se indicara fecha y dia en
que deberan asistir a esta evaluacion
El puntaje minimo requerido en esta enfrevista psicolaboral sera de 20 puntos.

4.3 PRESELECCION FINAL
El puntaje final de cada postulante iddneo correspondera a la suma del puntaje obtenido en cada
una de [as etapas. El Comité de Seleccion levantara un acta, donde propendra a la Alcaldesa
una ferna con los candidatos que hayan obtenido los mejores puntajes.
Ninguno de los postulantes que obtenga un puntaje menor a 80 puntos en el total del
proceso del presente concurso podra ser considerado para una posible contrafacion.

5. RESULTADOS DEL PROCESO

El resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionara al postulante que
estime mas conveniente.
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ANEXO N°1
FICHA POSTULACION
Fecha
Nombre postulante
Teféfono:
Mail:
¢Posee experiencia laboral?
s (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

¢Presenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestfionen los medios y condiciones
adecuados para su participacion en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacion de discapacidad, ¢ usted cuenta con calificacion o certificacion de discapacidad
otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE
Por el presente instrumento, vyo , nacionalidad
Cédula Nacional de Identidad , domiciliado en
comuna de , Declaro bajo juramento, conforme lo

dispuesto en los Articulos 10 y 18 de ia Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
y lo seftalado en los Articulos 54, 55 y demas pertinentes de [a Ley N°18.575, Ley Crganica Constitucional de
bases Generales de la Administracién del estado, modificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente

instrumento es exprasion fiel de la verdad:

+ Tengo salud compatible con el desempeiio del cargo.

» No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente o por
medidas disciplinarias, durante los Gltimos cinco afios.

e No me encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni he sido condenado o
procesado por crimen o simple delito.

+ Por Gltimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley N® 20.880, Sobre
Probidad en la Funcién Pdblica y Prevencion de los Conflictos de Intereses; en la Ley N°18.575, modificada
por Ley N°19.653, Sobre la Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracian del
Estado:

a. Las personas que {engan vigenie o suscriban, por sf o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a
doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo organismo de la Administracion Piblica.

b. Tampoco podran hacerlo quienes tengan lifigios pendientes con |a institucion de que se trata, a menos que
se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

c. lgual prohibicién regira respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del 10%
o méas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracion a cuyo ingreso
se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos
del organismo de la administracidn civi! del Estado al que postulan, hasta el nivel de jefe de departamento o
su eguivalente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracion con pleno conocimiento de la disposicion contenida en
el Articulo 210 del Cédigo Penal de la Republica y asumiendo la responsabilidad lega! correspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENGIA LABORAL

(Experiencia en el desempeiio de las funciones en el area solicitada)

Quien suscribe, cerifica que el Sr. Rut
N° se ha desemperiado en {(Nombre Institucion).
Area en que cumplié Desde Hasta

etllelgellasifunciones esas funciones Dia/Mes/Afio Dia/mes/Afio

Se extiende el presente certificado que tiene el caracter de declaracién jurada simple, a solicitud de dicho
postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servira de base para evaluar su
postulacion a Concurso Pablico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto

Timbte Institucidon

Santiago, de 2025

Nota: debera presentar un Anexo por cada certificado de experiencia
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BASES DE CONCURSO PLANTA ADMINISTRATIVA
TABLA DE EVALUACION

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

PLANTA : ADMINI/STRATIVA

GRADO : 13°

CARGO : Administrativo

DEPENDENCIA: Diversas unidades municipa’les
Cantidad Cargos Vacantes: 25

N° de Cargo: 909 - 910 - 911 - 912 - 913 - 914 - 915 - 916 - 917 - 918 - 919 - 920 - 921 -
922 - 923 -924 - 925 - 926 - 927 - 928 - 929 - 930 - 931 - 932 - 933

1.1.- PERFIL DEL CARGO

1.1.1.- FUNCION DEL CARGO

a. Labores administrativas que le sean encomendadas por su jefatura tales cOmo:
s Redaccién de documentos, clasificacidén v archivo de documentos.
e Mantencién de registros actualizados en bases de datos o planillas.
» Tramitacién de documentacién.

b. Atencién y derivacién de publico y llamados telefénicos cuando corresponda.

c. Desarrollar otras tareas que le sean encomendadas por el Director y Jefe del area en que se |
desempefia

1.1.2.- COMPETENCIAS DEL CARGO

DESCRIPTOR DE
COMPETENCIA

EVIDENCIA O DEMOSTRACION DE COMPETENCIA

Capacidad de actuar proactivamente e idear soluciones con

LU independencia.

Trabajo en Equipo y | Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo
Colaboracion con metas en comun, en el marco del respeto mutuo y cordialidad.

Capacidad de cubrir y detectar necesidades, manteniendo un trato

cercano y afable con los otros, demostrando tolerancia y capacidad de
manejo de conflictos.

Orientacion al
cliente

Capacidad de orientar sus acclones y desarrollo de su cargoe con el
convencimiento y real interés de satisfacer las necesidades de
nuestros vecinos,

Vocacion de
Servicio Pablico

Cumplimiento de Capacidad de cumplir con las politicas, normativa interna e

Normas e . - . - . SR
. instrucciones emanadas de jefaturas directas o superiores jerarquicos.
Instrucciones
Mantener una conducta funcionaria intachable, un desempefio honesto
o \ leal de la funcién o carge con preminencia del interés general sobre
Etica y Probidad Y g P 9

el particular, manteniendo reserva y confidencialidad de ta informacién
que maneja.

1.1.3.- CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Estudios de capacitacion o perfeccionamiento. | Al menos 2 cursos-de capacitacion realizados
en los Ultimos 5 afios.

Experiencia municipal. 3 o mas afos de experiencia.
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2.- REQUISITOS DE POSTULACION

2.1 REQUISITOS GENERALES:

Los sefalados en el articulo 10 de [a {ey N°18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales:

Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;

b} Haber cumplide con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién bdsica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

&) No haber cesado en un cargo pablico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracion de funciones, y

f) No estar inhabilitado para e! ejercicio de funciones o cargos pUblicos, ni hallarse condenado
por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS:

Los sefialados en el articulo 8 N°5 de la Ley 18.883, para Cargos Administrativos:
Licencia de Educacion Media o su equivalente.

3.- PROCESO DE POSTULACION

3.1 ANTECEDENTES REQUERIDOS:

Los antecedentes que deberan acompafiar los postulantes son los siguientes:

3.1.1 Ficha Postulacion (Anexo 1).

3.1.2 Curriculum Vitae.

3.1.3 Certificado de Nacimiento original.

3.1.4 Fotocopia de Cedula de Identidad

3.1.5 Certificado de Situacién Militar al dia original en caso de varones.

3.1.6 Certificado de Estudios requerido, en fotocopia simple, con cddigo de verificacion en
linea, en caso de poseer.

3.1.7 Declaracién Jurada Simple que indique que cumple con los requisitos previstos en el
articuio 10 de la Ley 18.883 y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad
e incompatibilidad administrativas contempladas en la normativa vigente (Anexo N°2).

3.1.8 Documentos que acrediten cursos de capacitacién, auténticos o fotocopia simple, o con
codigo de verificacion en linea, en caso de poseer.

3.1.9 Certificados que acrediten experiencia laboral en el drea requerida, incluyendo periodos
de iniclo y término, auténticos, que contenga a lo menos la informacién del Modelo de
Certificado tipo, Experiencia laboral (Anexo N°3).

En caso de no contar con experiencia laboral deseable, debe declararlo en a Ficha de
Postulacion (Anexo N°1).

3.2 FECHA Y LUGAR RECEPCION ANTECEDENTES:

Los antecedentes deben ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de las
Condes, ubicada en Av. Apoquindo 3.400 en horario de lunes a viernes de 8:30 a 13:30 y de
15:00 a 18:00 hrs. y sabado de 9:00 a 13:00 hrs, a partir dei dia 26 de junio de 2025 y hasta
las 18:00 hrs. del dia 11 de julio de 2025, en un sobre cerrado dirigido a fa Municipalidad,
indicando "CONCURSO PlJBLICO”, Nombre del postulante, Cargo y Grado al que postula.
Estos antecedentes no seran devueltos a los interesados.

Una vez cerrado el plazo de recepcion de antecedentes, no se podra recibir nuevas
postulaciones ni incorporar documentos adicionales a los presentados, como tampoco se
aceptaran postulaciones por medios distintos a lo establecido.
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3.3 ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Solo seran evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y
especificos seiialados en el punto 2.1 y 2.2; vy que deberan ser acreditados a través de los
antecedentes y documentos requeridos en el punto 3.1 de las presentes bases.

4.- PROCESO DE EVALUACION

4.1 ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR:

PUNTAJE
ETAPA |FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
Certifica capacitacion
20 puntos
ESTUDIOS Y deseable. P
CURSOS = DE
FORMACION Capacitacion Y . R
ETAPA 1 . ; Certifica capacitacién 20
EDUCACIONAL perfeccionamiento. distinta a la deseable. 15 puntos
CAPACITACION
Sin Capacitacion 10 puntos
Acredita experiencia
mayor a 3 afos. STl
EXPERIENCIA | Experiencia . N
ETAPA I1 LABORAL. municipal. Acredita experiencia 25 puntos 40
menor.
Sin experiencia
municipal. LS
APTITUDES Evaluacion
ESPECIFICAS Psicoclaboral y de|Empresa externa
ETAPA |PARA . EL|competencias entregard el puntaje [0* y 40 20
II1 DESEMPENO realizada por una|de evaluacién de puntos
DE . LA | consuliora externa | cada postulante.
FUNCION. especializada.
Identificar las
ENTREVISTA habilidades,
DE ; Entrevista por parte | conocimientos y 1 vy 20
5120t/ EVALUACION de un Comité. competencias, de puntos 20
DE APTITUDES acuerdo al perfil del
cargo.

*: Postulante no se presenta a evaluacién Psicolaboral y queda fuera del proceso.

4.2 INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA ETAPA:

ETAPA I
Evaluacién de los antecedentes presentados respecto a cursos de capacitacion, segin lo
solicitado en el punto 3.1.8.
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ETAPA II

De 1a evaluacién de los antecedentes presentados respecto a la experiencia laboral, segin
lo solicitado en el punto 3.1.9 vy las condiciones deseables del candidato indicadas en el
perfil del cargo de las presentes bases.

ETAPA III

Se indicard fecha y dia en que deberan asistir a la evaluacién psicolaboral con una consultora
externa, la que consiste en la aplicacion de pruebas y medicion de competencias asociadas al
perfil del cargo.

Los candidatos que habiendo cumplido con el puntaje minimo establecido en las
etapas anteriores (I y IT), que no se presenten a la Evaluacién Psicolaboral, quedaran

excluidos_del proceso de postulacion de este concurso piblico.

El Puntaje minimo de esta evaluacién seré 15 puntos para ser considerado postulante Idéneo
y pasar a la Preseleccion Final.

ETAPA IV
La evaluacién de entrevista por parte del comité de seleccion.

Fl Puntaje minimo serd 15 puntos para ser considerade en la terna final, segun corresponda.

4.3 PRESELECCION FINAL

El puntaje final de cada postulante idéneo corresponderd a la suma del puntaje obtenido en
cada una de las etapas. El Comité de Seleccién levantard un acta, donde propondréd a la
Alcaldesa una terna con los candidatos que hayan obtenido mejor puntaje.

5. RESULTADOS DEL PROCESO
El resultado del Concurso sera resuelto por la Alcaldesa, quien seleccionara al postulante que
estime mas conveniente.

Ninguno de los postulantes que obtenga un puntaje menor a 60 puntos en el total del
proceso del presente concurso podra ser considerado para una posible contratacion.
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ANEXO N°1
FICHA POSTULACION
Fecha
Nombre postulante
Teléfono:
Mail:
¢ Posee experiencia laboral?
St (Debe detallar en Anexo N°3)

NO

& Presenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se gestionen los medios y condiciones
adecuados para su participacion en la presente convocatoria? Indicar

En caso de declarar situacion de discapacidad, ¢usted cuenta con calificacion o certificacién de discapacidad
otorgada por COMPIN o se encuentra inscrito en el Registro Nacicnal de Discapacidad?

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE

Por el presente instrumento, yo . nacionalidad
Cédula Nacional de [dentidad , domiciliado en
comuna de , Declaro bajo juramento, conforme lo

dispuesto en los Articulos 10 y 18 de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, y
lo sefialade en los Articulos 54, 55 y demas pertinentes de la Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de
bases Generales de ia Administracion del estado, meodificada por Ley N°19.653, que lo expresado en el presente

instrumente es expresion fiel de la verdad:

« Tengo salud compatible con el desemperio del cargo.

« No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente o por
medidas disciplinarias, duranie los Ultimos cinco afios.

= No me encuentrc inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos piblicos, ni he sido condenado o
procesado por crimen o simple delito.

« Por altimo, declaro que no me afecta ninguna de las inhabilidades contempladas en la Ley N° 20.880, Sobre
Probidad en la Funcién Pdblica y Prevencion de los Conflictos de Intereses; en la Ley N°18.575, modificada
por Ley N°19.653, Sobre la Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracion del Estado:

a. Las personas que fengan vigente o suscriban, por si o por terceros, confratos o cauciones ascendentes a
doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo organismo de la Administracion Publica.

b. Tampoco podran hacerio quienes fengan litigios pendientes con la insfitucion de que se trata, a menos que
se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad vy segundo de afinidad inclusive,

c. lgual prohibicion regira respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del 10%
o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracion a cuyo ingreso
se postule.

d. Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta ei tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos
del organismo de la administracién civil del Estado al gque postulan, hasta el nivel de jefe de departamento o
su equivatente, inclusive.

Previa lectura, suscribo y firmo la presente declaracion con pleno conocimiento de la disposicién contenida en el
Articulo 210 del Cédigo Penal de la Republica y asumiendo la responsabilidad legal correspondiente.

Firma
Rut N°

Santiago, de 2025
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ANEXOQO N°3
MODELO CERTIFICADO TIPO
EXPERIENCIA LABORAL

{Experiencia en el desempefio de las funciones en el area solicitada)

Quien suscribe, certifica que el Sr, Rut
N° se ha desempefiado en (Nombre Institucion).

Desde Hasta

Area de desempeiio i . i
bia/Mes/AnRo Dia/mes/Afo

Se extiende el presente cerlificado que tiene el cardcter de declaracidn jurada simple, a solicitud de dicho
postulante, para los fines de acreditar experiencia laboral, antecedente que servira de base para evaluar su
postulacion a Concurso Pdblico.

FIRMA JEFATURA

Nombre:

RUT:

Teléfono:

Mail de contacto,

Timbre Institucion

Santiago, de 2025

Nota: deberé presentar un Anexo por cada ceddificado de experiencia




