llustre Municipalidad de Puqueldén
Direccion de Administracién y Finanzas

BASES LLAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER EL CARGO
TECNICO GRADO 16° DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON

La Municipalidad de Puguelddn, llama a concurso para proveer en propiedad el cargo en el grado 16°
Técnico, para desempefiar funciones en Administracién Municipal, que establece el Decreto Exento N°323,
de fecha 05 de mayo de 2021, de la Municipalidad de Puquelddn.

El concurso publico consiste en un procedimiento técnico y objetivo utilizado para seleccionar al personal,
propuesto al Alcalde, que evaluara los antecedentes presentados por los postulantes y pruebas y/o
entrevistas rendidas, si asi se exigiere, de acuerdo a las caracteristicas del cargo que se va a proveer. (Articulo
16, de la Ley N° 18.883).

|.- CARACTERISTICAS GENERALES

| CARGO Encargado de Informatica.
NUMERO DE VACANTES 01
PLANTA Técnico
GRADO 16
REQUISITO ESPECIFICO Titulo Técnico o Profesional Area Informatica.
DEPENDENCIA JERARQUICA Administracion Municipal

II.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

1) En virtud de lo dispuesto en el Articulo 9, inciso 26, del Reglamento Interno de Estructura,
Funciones y Coordinacién de la llustre Municipalidad de Puquelddn, a la Administracion Municipal le
corresponde optimizar el desarrollo de los procedimientos administrativos a través de la aplicacion
de recursos y sistemas computacionales. Respecto de aquello le correspondera:

a. Brindar apoyo informatico a las diferentes unidades municipales, de acuerdo a los requerimientos
por ellas formulados.

b. Asesorar técnicamente a las diferentes unidades respecto al mejor aprovechamiento y uso de los
recursos computacionales.

¢. Desarrollar y ejecutar programas de capacitacion permanentes en el uso de equipos y software
con que cuenta la Municipalidad.

d. Proponer el desarrollo de aplicaciones y sistemas computacionales.

e. Proveer, implantar y administrar los sistemas informéticos de operacidn que se definan, ya sea con
recursos propios o externos.

f. Custodiar y preservar la informacién informatica, tanto de las bases de datos de servidores como
de computadores asignados a unidades o funcionarios municipales, como asi también de las
inversiones en materia de sistemas que estén asignados a esta funcion.

g. Mantener los sistemas informéticos y los equipos computacionales.
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h. Colaborar a la optimizacién de los procedimientos administrativos con el apoyo del hardWa"Fe;\im*je‘vw-_f,--"' |
software que sea necesario. ' -
i. Mantener actualizado y en éptimas condiciones de operacién el software y hardware de propiedad
Municipal.

j. Supervisar el funcionamiento de los equipos, y los mantenimientos preventivos y correctivos.

k. Administrar y mantener los servicios de internet del sistema municipal.

l. Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos computacionales del sistema municipal.

m. Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser la contraparte técnica
para el nexo con empresas externas de los sistemas computacionales arrendados.

n. Elaborar, ejecutar y cumplir con los planes de contingencia necesarios en caso de pérdida de dicha
informacion.

0. Mantener actualizado el inventario de recursos informaticos, en coordinacion con el
Departamento de Bodega e Inventario.

p. Elaborar informes para anexar a solicitudes de pedido o dar de baja activos o insumos
computacionales e informaticos relacionados a su area de asesoria técnica a las distintas direcciones.

El cargo estara orientado a dar cumplimiento a las funciones previamente descritas.

I1l.- PERFIL DEL CARGO
El cargo Técnico, debera considerar dentro de su perfil laboral:

a) Titulo Técnico o Profesional del drea informatica.

b) Con conocimientos tedricos o practicos en la gestion municipal.

¢) Debera poseer, ademas destrezas transversales que le permitan gestionar y adaptarse ante cambios.

d) El cargo requiere contar con capacidad de integrarse a equipos de trabajo, y contar con habilidades
blandas para la atencion de usuarios internos y externos.

e) Destacar con una conducta acorde a la funcién publica, y que su actuar permanentemente responda
a los principios de probidad y de transparencia, enmarcado bajo un comportamiento funcionario
intachable.

IV.- REQUISITOS DE POSTULACION
Requisitos Generales

Los postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 10° y 11° de la Ley 18.883,
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

a) Serciudadano.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedentes.

¢) Tener salud compatible con el desempefio 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 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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V.- REQUISITOS ESPECIFICOS OBLIGATORIOS O MINIMOS
Los requisitos especificos obligatorios, son los minimos que los postulantes deben cumplir para poder
concursar, en el caso contrario quedan excluidos del proceso.

Estos requisitos son los siguientes:

CARGO ESTUDIOS

Técnico Grado 16 EMS. Titulo Técnico o Profesional del drea informatica.

VI.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS DESEABLES
Se consideraran ademas requisitos deseables para el desempefio de la funcidn, los siguientes factores:

a) Los estudios, cursos de formacion educacional y de capacitacién; la experiencia laboral y las
aptitudes especificas para el desempefio de la funcion. Se deja expresa constancia que los requisitos
sefialados constituyen aspectos deseables para el desempefio del cargo, pero no son requisitos
adicionales excluyentes.

b) Deseable experiencia acreditable en cualquier Municipalidad del pais, acreditable mediante
Certificado expedido por la Institucion, Resolucion, Decreto o Decreto Alcaldicio, ya sea de
nombramiento en calidad de titular, subrogancia o suplencia u honorarios.

¢) Poseer conocimiento de la normativa vigente Municipal y aquella relacionada con el drea especifica
a desempefiar.

d) Manejo de redes y seguridad de datos.

El comité de seleccién considerara los siguientes factores para realizar la evaluacién de los antecedentes de
los postulantes.

VII.- FACTORES DE SELECCION

PRODEDIMIENTO DE EVALUACION

A) PUNTAIE POR FACTOR

FACTOR PONDERACION
1 Estudio y Formacién Profesional 30%
2 Capacitacion y Perfeccionamiento 20%
3 Experiencia Laboral 20%
4 Entrevista Personal 30%

TOTAL 100%
1.- ESTUDIO Y FORMACION PROFESIONAL (30%)

PUNTAJE | PONDERACION | PUNTAJE MAXIMO
CRITERIO PUNTOS | p1axiMo FACTOR PONDERADO

Titulo Profesional | 60
Titulo Técnico 40

60 30% 18
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2.- CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO (20%)

Se calificara capacitacion relativa a temas relacionados con el cargo a desempenar, estos pueden ser
realizados en seminarios, diplomados, cursos, talleres.

PUNTAIJE
TEMA CAPACITACION PUNTOS II\:JIUA’;.:-I\AIIJS PONDERACION MAXIMO
EACTOR PONDERADO

Cursos Talleres o actividades | 10 por
de capacitacion en el drea de | cada uno.
formacién municipal. (*150 20% iB
Cursos de capacitacién o | 10 por °
perfeccionamiento en area | cada uno.
informatica.
(*) Se consideraran hasta 50 puntos en este item, aunque el postulante sume una cifra superior a
esta.

3.- EXPERIENCIA LABORAL (20%)

PUNTAJE | PONDERACION | PUNTAIE MAXIMO
EXPERIENCIA PUNTOS MAXIMO FACTOR PONDERADO
Sector Municipal (*) 6 puntos por
cada afio.
Sector Privado 4 puntos por | (**)30 20% 6
cada afio.

(*) Se otorgara puntaje en esta categoria tanto si el postulante hubiese tenido contrato en calidad
de planta, contrata u honorario o bajo Cédigo del Trabajo.

(**) Se consideraran hasta 30 puntos en este item, aunque el postulante sume una cifra superior a
esta.

4.- ENTREVISTA PERSONAL (30%)

PUNTAJE | PONDERACION | PUNTAJE MAXIMO
MAXIMO FACTOR PONDERADO
Entrevista Personal | De 0a 100 100 30% 30
Presencial u Online
Este factor consiste en la aplicacién de una entrevista efectuada por el Comité de Seleccién, a cada
postulante idéneo, con la finalidad de identificar habilidades, conocimientos y competencias de este
cargo (liderazgo, comunicacién, gestién de cambio, capacidad de analisis, propuestas y resolucién).
Esta entrevista podra ser realizada de forma presencial o preferentemente online, modalidad que
serd informada debidamente al postulante.

CRITERIO PUNTOS

llustre Municipalidad de Puqueldén - Direccion Administracion y Finanzas — Los Carrera S/IN — Fono: 65 2673505 — URL: http:/Awww.munipuqueldon.cl




Viil.- PRESELECCION

llustre Municipalidad de Puquelddn
Direccién de Administracion y Finanzas

DEL PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO (A):

a)

b)

El Puntaje para ser considerado idéneo u idénea sera de 30 puntos, y correspondera a |la sumatoria
de los puntajes ponderados obtenidos de los tres primeros factores de la tabla indicada en el punto
A) Puntajes por factor.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los o las postulantes obtiene el puntaje
minimo indicado precedentemente.

IX.- COMITE DE SELECCION

El comité de seleccién estard integrado por el Jefe del Contabilidad y Recursos Humanos o quien le
subrogue y quienes integran la junta a quien le corresponda calificar al Titular del Cargo Vacante o
quienes le subroguen. (Articulo 19 de la Ley 18.883)

X.- PROCESO DE POSTULACION

a)

b)

Las bases estaran disponibles para ser descargadas desde la pagina web de la municipalidad,
www.munipugueldon.cl entre los dias 06 de mayo y 14 de mayo del 2021, ambas fechas inclusive,
entendiéndose plenamente conocidas por todos los y las postulantes.

Para formalizar la postulacién, los y las interesadas que relnan los requisitos descritos, deberan
enviar sus antecedentes a los correos partes@munipugueldon.cl, y

unidadpersonal@munipugueldon.cl indicando en el asunto “Postulacién al Concurso del Cargo
Técnico Grado 16 EMS” .adjuntando los siguientes documentos:

Curriculo Vitae (sin fotografia), aportando todos los antecedentes que respalden los estudios
capacitaciones y experiencia laboral. No se consideraran los estudios, capacitaciones y experiencia
laboral que no sean acreditables con documentacién de respaldo.
Certificado o fotocopia del Titulo Técnico o Profesional en caso que corresponda, sin perjuicio que el
seleccionado o seleccionada, debera presentar los Titulos originales o copias de éstos autentificados
por la propia casa de estudios o por Notario Publico.
Haber cumplido con la ley de Reclutamiento y Movilizacién, cuando fuere procedente. Esto se
acreditard con certificado correspondiente y que esté vigente, de la Direccion de Movilizacion
Nacional, en el caso de varones.
Ser ciudadano (a). Esto se acreditara con fotocopia de la Cédula de Identidad por ambos lados.
Certificado de Antecedentes.
Declaracién Jurada simple (formulario que incluye las bases), que acredite:
e Tener salud compatible con el cargo
e No haber cesado en cargo publico por calificacion deficiente o por medida disciplinaria.
e No estar inhabilitado para ejercer funciones o cargos publicos ni hallarse condenado por
crimen o simple delito.
e No estar afecto a alguna de las causales de inhabilidad previstas en el Titulo |Il Parrafo 2° del
D.F.L. N° 1, ley 19253 que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Antecedentes para acreditar capacitacion y experiencia

Los antecedentes para el proceso de evaluacién, que complementan la informacién del Curriculum Vitae
debe ser enviada en formato PDF adjunto al mail de postulacién, y debera ser presentada posteriormente en
original o copia debidamente protocolizada ante notario, en el proceso de acreditacion una vez se haya
realizado la seleccion.
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Los antecedentes para acreditar capacitacién y perfeccionamiento, ya sea d?ﬁibg{lﬁﬁ@;gg/g’)ﬁeres y
actividades, seran respaldados mediante certificado o diploma de la institucion de formatian-o-€apacitacion.
Para los antecedentes de acreditacion de experiencia laboral se aceptara certificado de experiencia, copia de
contratos, ordenes de compras, Certificados de AFP, informe del SIl de boletas de honorarios u otros de
similar naturaleza acreditados por terceros.

La falsedad de esta declaracion hara incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal.

La presentacién de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o no presentacién de algin
antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, serd considerada incumplimiento de éstos, por lo
cual la postulacién no serd aceptada.

La acreditacién de la documentacién, seglin lo requerido en el parrafo siguiente, se exigira una vez que se
produzca la seleccidn. Los y las postulantes no deberan estar afectos a las inhabilidades, contenida en los
articulos 54 y 56 de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases generales de la Administracion del
Estado.

El o la postulante que tras todas las etapas del concurso sea seleccionado, deberad presentar todos los
antecedentes descritos en el punto X, letras c, d, e, f, g y h, en original, o copia protocolizada ante notario, o
copia protocolizada por la casa de estudios cuando corresponda, lo que sera requisito para efectuar el
respectivo nombramiento. En el caso que él o la postulante seleccionada, no presentare sus documentos
originales o debidamente protocolizados, el Alcalde procederd a seleccionar a otro u otra postulante de la
terna propuesta por el Comité de Seleccién, el que a su vez deberd cumplir con la presentacion de
antecedentes previo a su nombramiento.

Xl.- RECEPCION DE ANTECEDENTES

La recepcién de postulaciones se realizara desde el 06 de mayo de 2021y hasta el 14 de mayo de 2021, a las
12:00 hrs., ambas fechas inclusive, debiendo el postulante enviar sus antecedentes a los dos correos
electrénicos ya especificados. El correo electrénico, ademas del asunto ya descrito, debera contener el
nombre del postulante y ser dirigido al Comité de Seleccién del Concurso Técnico grado 16 EMS. No se
recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo, tampoco las postulaciones de forma presencial.

El dia 05 de mayo, se comunicaré por una vez a las municipalidades de la Region de Los Lagos, la existencia
del cupo para llenar vacante, a fin de que los funcionarios y las funcionarias de ellas puedan postular,
(Articulo 17 de la Ley N° 18.883)

El Comité de seleccion procederé a conocer y evaluar los antecedentes de cada uno de los postulantes, el 17
de mayo de 2021.

El dia 18 de mayo de 2021 se llamara al nimero de celular y enviara correo electronico sefialado en el
curriculo vitae por él o la postulante, a fin de acordar horario y modalidad de la entrevista, dandose prioridad
a la modalidad online, evitando que los postulantes se trasladen hasta el municipio, por contingencia COVID.
Sera responsabilidad de cada postulante, encontrarse atento(a) a estos resultados. De no rendir la entrevista
personal, quedara excluido del proceso.

La Entrevista personal se llevara a cabo el 20 de mayo de 2021, a contar de las 09:00 hrs., en modalidad
online y solo en casos excepcionales, por motivos debidamente justificados, que sera responsabilidad de la
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comision calificar y siempre a solicitud del o la postulante, podra realizarse de modo presencial en la sala de
reuniones de la Municipalidad de Puquelddn, ubicada en calle Los Carreras s/n, comuna de Puquelddn.

XII. SELECCION

a) El comité de seleccién propondra al Alcalde los nombres de los o las postulantes que hubieren
obtenido los mayores puntajes con un maximo de 3. (Articulo 19 de la Ley N° 18.883)

b) El Alcalde seleccionard a una de las personas propuestas, notificindose al o la interesada de su
decisién. (Articulo 20 de la Ley N° 18.883).

Xlll- RESOLUCION DEL CONCURSO

El concurso se resolverd el 25 de mayo de 2021.

XIV.- NOTIFICACION A POSTULANTE SELECCIONADO

El postulante seleccionado deberd manifestar su aceptacién al cargo por escrito, una vez debidamente
notificado personalmente o via telefénica o por correo electrénico, el dia 26 de mayo de 2021. El o la persona
seleccionada debera asumir el desempefio del cargo a contar del dia 01 de junio de 2021 a las 08:30 hrs., de

manera presencial, si no lo hiciere dentro del tercer dia, contado desde la fecha antes indicada, su

nombramiento quedard sin efecto por el sélo Ministerio de la Ley, de acuerdo al articulo 14° del Estatuto
Administrativo de Funcionarios Municipales.

XV.- CRONOGRAMA DEL CONCURSO

EVENTOS FECHA

Publicacion en Pagina Web. | El dia 06 de mayo de 2021
www.munipuguelddn.cl y Diario La Estrella de
Chiloé.

Comunicaciéon a las Municipalidades de la | El dia 05 de mayo de 2021
Regioén.
Entrega de Bases a Postulantes Desde el dia 06 de mayo al 14 de mayo de 2021,
disponibles en la pagina web del municipio,
www.munipugueldon.cl.

Plazo de Recepcidn de antecedentes Desde el dia 06 de mayo al 14 de mayo de 2021 inclusive,
hasta las 12:00, a través de correo electrénico, el asunto
debera sefialar Postulacién al Concurso del Cargo Técnico

Grado 16 EMS.

Evaluacién de antecedentes El proceso de evaluacién de antecedentes de preseleccion
sera el 17 de mayo de 2021.

Preseleccion Resultados de la preseleccién sera notificado via correo

electrénico y llamada al celular sefialado en el curriculum
vitae el 18 de mayo del 2021.-

Entrevista Los y las postulantes preseleccionadas seran citados a una
entrevista online con el comité de seleccion el dia 20 de
mayo de 2021, a contar de las 9:00 hrs.

Resolucién del Concurso La resolucién del concurso serd el 25 de mayo de 2021.
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Notificacién Notificacién al ganador(a) del concurso sera el 26 de mayo
de 2021.-
Asuncion del Cargo 01 de junio de 2021.-
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