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hg MUNICIPALIDAD DE SAN ROSENDO e

DECRETO ALCALDICIO N° 748

MAT: APRUEBA BASES LLAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA
CARGO SECRETARIO (A) MUNICIPAL DIRECTIVO GRADO 8° EUM

San Rosendo, viernes 6 de febrero de 2026

VISTOS:

1. La necesidad de proveer cargo vacante de la planta Directivo de la Municipalidad de San Rosendo.

2. Lo establecido en la Ley N°19.280, que modifica las Leyes N°18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades, que
establece normas sobre plantas y encasillamiento de personal.

3. El Decreto Alcaldicio N°2691 de fecha 14 de junio de 2018, que aprueba el reglamento de concursos publicos para la
Municipalidad de San Rosendo.

4. Lo establecido en el parrafo 1° del art. 15° del titulo Il de la ley N°18.883 de 1989, Estatuto Administrativo para
funcionarlos Municipales.

5. El Reglamento que fija la Planta de Personal de la Municipalidad de San Rosendo, publicado en el Diario Oficial de fecha
31 de diciembre de 2020.

6. El Decreto Alcaldicio N° 740 de fecha 06 de febrero de 2026, que nombra Comisién Evaluadora de Concurso Publico
para proveer el cargo de SECRETARIO (A) MUNICIPAL, grado 8°, de la planta Municipal de San Rosendo.

7. Las facultades que me confiere la ley N° 18.695, organica Constitucional de municipalidades.

DECRETO:

1° LIdmese a Concurso Publico de antecedentes, para proveer el cargo SECRETARIO (A) MUNICIPAL, grado 8°, de la planta
Municipal de San Rosendo.
2°Establézcase las siguientes Bases Generales para el lamado a concurso.

BASES PARA CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES
CARGO: SECRETARIO (A) MUNICIPAL, GRADO 8° E.U.M.

1. IDENTIFICACION DE LA MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE SAN ROSENDO, Provincia de Bio Bio, Octava Regién del Bio Bio.
R.U.T.: 69.151.100-6

FONO: 443208014-443208015-443208016

DOMICILIO: IBIETA N°225, SAN ROSENDO.

2. CARACTERISTICAS DEL CARGO
Planta: Directivo

Grado: 8° E.U.M.

Calidad Juridica: Titular

Cargo: Directivo

N2 de cargos: Uno
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3. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES:

El postulante debera cumplir con los requisitos establecidos en los Articulos 102 y 112 de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, lo establecido en el Articulo 122 de la Ley 19.280, y las obligaciones
sefialadas en los Articulos 542, 562, 609, 612, 622 y 672 de la Ley 18.575, sobre Bases Generales de la Administracion del
Estado.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

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

ANTECEDENTES A PRESENTAR PARA LA POSTULACION:
El postulante debera presentar los siguientes documentos:

Carta de presentacién de Antecedentes dirigida al Sr. Alcalde.

Fotocopia (simple) de la cédula nacional de identidad, por ambos lados.

Certificado de nacimiento.

Certificado de situacién militar al dia, sélo varones (excluyente).

Original o fotocopia legalizada ante notario del titulo profesional del postulante de una carrera de a lo menos

ocho semestres, otorgado por una instituciéon de educacidn superior del Estado o reconocida por éste.

f.  Curriculum vitae del postulante que especifique entre otros aspectos, los estudios, los cursos de capacitacion y
experiencia laboral del postulante. El curriculum debera venir acompafnado con toda la documentacion, es decir,
debera acreditar con fotocopia simple, de certificados o documentos validos de los estudios, cursos, capacitacion
y experiencia laboral. De no cumplir con este requisito quedara fuera de Bases.

g. Certificados que acrediten experiencia laboral, los cuales deben indicar claramente los periodos trabajados y
deben ser firmados por el o la Jefe DIRECTO/a del Departamento de Recursos Humanos o quien cumpla dichas
funciones. En caso de no precisar fecha de inicio y término de la vinculacidn (en caso de proceder), no seran
considerados.

h. Declaracidn Jurada Simple, que acredite que cumple con los requisitos contemplados en el articulo 109, letras c),
e) y f) de laley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales. Asimismo, que no se tienen las
incompatibilidades previstas en la ley N°18.575, modificada por el articulo 562 de la ley N°19.653, sobre probidad
administrativa.

i. Declaracién jurada simple acreditando disponibilidad inmediata para asumir el cargo, en caso de ser

seleccionado/a.

®opo oo

4. BASES DEL CONCURSO PUBLICO Y PRESENTACION DE ANTECEDENTES

Las Bases del Concurso, se encuentran a disposicion de los interesados en la unidad de Personal de la Municipalidad de
San Rosendo, ubicada en calle Ibieta N°225 22 Piso, y pagina web www.municipalidadsanrosendo.cl a partir del dia 09 de
febrero de 2026.

Las postulaciones, acompafiadas de sus respectivos antecedentes, deberdn presentarse en sobre cerrado sefialando el
concurso al cual postula en la Oficina de Partes de la Municipalidad de San Rosendo; ubicada en calle Ibieta N°225, San
Rosendo, a partir del dia 09 de febrero de 2026, en horario de 08:30 a 13:00 horas y de 14:15 a 17:30 horas, hasta el dia
23 de febrero de 2026.
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5. PAUTA DE EVALUACION CONCURSO

ETAPA 1 PONDERACION 50%

FACTORES A CONSIDERAR PARA LA EVALUACION:

A. ESTUDIOS
Categoria a evaluar en este factor:

SUB PONDERACION 20%

| Titulo Profesional alo menos de 8 semestres 100 puntos
No cuenta con Titulo Profesional, se declarara fuera de Base.
B. EXPERIENCIA LABORAL SUB PONDERACION 50%
Categorias a evaluar en este factor:
B1 Experiencia laboral en el sector Municipal o Fiscal (45%)
Igual o mayor a 8 afos 100 puntos
Igual o mayor a 6 afios y menor a 8 afios 75 puntos
Igual o mayor a 4 aiflos y menor a 6 afios 50 puntos
Menor a 4 afos 25 puntos
No tiene experiencia 0 Puntos
B2 Experiencia laboral en funciones directivas o de jefatura (45%)
Mas de 8 afios de experiencia en funciones directivas o de jefatura | 100 Puntos
desarrolladas en una organizacion publica o privada.
De 6 a 8 afios de experiencia en funciones directivas o de jefatura | 66 Puntos
desarrolladas en una organizacion publica o privada.
Menos de 6 afios de experiencia en funciones directivas o de jefatura | 33 Puntos
desarrolladas en una organizacion publica o privada.
No tiene experiencia 0 Puntos
B3 Experiencia laboral en funciones de Secretario/a Municipal (10%)
Mas de 3 afios de experiencia en funciones de Secretario/a Municipal. 100 Puntos
Entre 2 y 3 afios de experiencia en funciones de Secretario/a Municipal 66 Puntos
Menos de 2 afios de experiencia en funciones de Secretario/a Municipal. 33 Puntos
No tiene experiencia 0 Puntos
C. CURSOS DE CAPACITACION SUB PONDERACION 30%

Categoria a evaluar en este factor:

Si el postulante ha aprobado al menos 1 Magister 6 Doctorado 45 Puntos

Si el postulante ha aprobado al menos 1 Postitulo 6 Diplomado 35 Puntos

Si el postulante ha aprobado capacitaciones en el area municipal en los | 4  Puntos

Ultimos 5 afos a con un
maximo de
5 cursos

PUNTAJE MINIMO PARA SER CANDIDATO IDONEO (A+B+C)
PARA PASAR A ENTREVISTA PERSONAL

Los antecedentes entregados, no serdn devueltos a los postulantes.

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la Ley N° 19.799.
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ETAPA 2 PONDERACION 50%
D. ENTREVISTA PERSONAL

ENTREVISTA PERSONAL:

Aquellos postulantes que obtengan como resultado en la suma de los factores A; B y C un puntaje igual o superior a 65
puntos, podran participar de la entrevista personal aplicada por el Comité de Seleccién del Concurso.

Cabe precisar, que el puntaje maximo que obtendra el postulante por la entrevista personal alcanzara hasta 100 puntos.

La entrevista personal evaluara 3 conceptos que se indican, asigndndose en cada uno de ellos los puntajes dentro de los
rangos que se senalan.

Cada integrante del Comité de Seleccion asignara puntaje.
El puntaje promedio de cada concepto serad con 2 decimales.
El puntaje de la Entrevista sera la sumatoria de los puntajes promedio de cada concepto evaluado.

N° Conocimiento Normativas, Generales y Habilidades: Maximo
100 Puntos

1 e El cargo de Secretario Municipal comprende las siguientes funciones
generales: a) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del
alcalde y concejo. b) Desempefiarse como ministro de fe de todas las
actuaciones municipales. c) Recibir, mantener y tramitar, cuando
corresponda la declaracion de intereses establecidas por la ley
N218.575. Sus funciones especificas son: a) Distribucion de la
correspondencia que ingresa al municipio, a través de oficina de
partes. b) Jefe de la oficina de Partes e Informaciones. c) Dirigir las
acciones de redaccion y trascripcion de decretos alcaldicios. d) Firmar
como Secretario Municipal, Ministro de Fe, los decretos, ordenanzas,
bases de licitacidn, instructivos y resoluciones. e) Servir de Ministro
de Fe y secretario de actas del concejo municipal. f) Redactar las actas
de concejo. g) Informar mediante certificados los acuerdos del
concejo, a las diferentes unidades municipales. h) Emitir certificados
de personalidad juridicas vigentes, de las diferentes organizaciones
comunitarias. i) Supervisor del registro de transferencias publicas. . J)
Emitir los certificados de asistencia del concejo.

e Competencias del Cargo:
Capacidad analitica y de Sintesis, Comprension lectora, Buena
ortografia y redaccidn, Tolerancia al trabajo bajo presién, Flexibilidad
y capacidad de adaptacidon, Capacidad de trabajo en equipo,
proactivo, comunicacién efectiva, probidad administrativa, capacidad
de organizacién y planificacion.

e Competencias técnicas:

a.-Conocimiento y manejo del sistema (software) de Gestién Documental.
b.-Conocimiento de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades N2
18.695 y Estatuto Administrativo Municipal N° 18.883.

c.-Conocimiento de las Ordenanzas locales, Reglamento Interno
Municipal

d.-Experiencia asociada al cargo en el ambito publico o municipal.

2 | Conocimientos Generales sobre la estructura, funcionamiento Municipal y
especificamente del Municipio de San Rosendo, ademdas de otros temas
relacionados.
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3 | Evaluacion de los integrantes del Comité de Seleccion, en cuanto a preguntas
a realizar al postulante sobre habilidades blandas, tales como: de Trabajo en
Equipo, Motivacion para el cargo, Resolucion de Conflictos, Relaciones
Interpersonales, Innovacién y Pro actividad.

A los postulantes seleccionados para la Entrevista Personal, se les citard y/o notificard por correo electrénico. La no
concurrencia (inasistencia) a la entrevista personal se considerara como un desistimiento voluntario del postulante. Esto
implica el retiro automatico del proceso y la exclusién de la evaluacién.

EVALUACION

Concepto Puntaje Ponderacion de Puntaje
Parcial Puntaje Parcial Final

Etapa 1: Puntaje obtenido por Antecedentes de Formacion
Educacional (Factor A) + Puntaje obtenido por Experiencia Laboral
(Factor B) + Puntaje obtenido por Capacitacién. (Factor C)

Puntaje obtenido por Entrevista Personal. (Factor D)

PUNTAJE FINAL

CONSIDERACIONES DEL CONCURSO:

6. POSTULANTES IDONEOS
Se consideraran postulantes idéneos para acceder al cargo que postula, a las personas que rednan a lo menos 70 puntos
ponderados en las etapas 1y 2 y en el puntaje final.

7. RESOLUCION DEL CONCURSO
El concurso se resolvera por el Sr. Alcalde a mas tardar el dia 16 de marzo de 2026.

En caso de que quien sea seleccionado no concurriere a asumir el cargo la fecha que se solicité, se entenderd que desiste
del cargo y se realizard la seleccion de otro postulante, y asi hasta que se concrete el proceso.

8. DECLARACION

El Concurso podra ser declarado desierto, por falta de postulantes iddneos, entendiéndose que existe tal circunstancia,
cuando ninguno de los postulantes alcance el puntaje minimo, es decir, inferior a 70 puntos o cuando se produzca alguna
de las incompatibilidades sefialadas en la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y
Normativa aplicable.

9. SELECCION Y NOTIFICACION

El Comité de seleccion propondra una terna al Sr. Alcalde conforme a los puntajes obtenidos en la evaluacién final.

El Sr. Alcalde, seleccionara a una de las personas propuestas por el Comité de Seleccién en la Terna y notificara por correo
electrénico al interesado seleccionado, quien deberd manifestar su aceptacion, por escrito al cargo y acompafiar en
original los documentos establecidos en el Art. 11° de la Ley N°18.883, dentro del plazo de tres dias habiles. Si asi no lo
hiciere, el Alcalde debera nombrar a alguno de los otros postulantes propuestos.

10. ACEPTACION DEL CARGO
Una vez que el Postulante Seleccionado haya aceptado, serad designado Titular en el cargo por el cual concursd, a partir
de la fecha de resolucién del Sr. Alcalde, mediante decreto Alcaldicio.

11. CONSULTAS
Se recibirdn via correo electrénico, personal.munisanrosendo@gmail.com, desde el dia 09 hasta el dia 10 de febrero.

12. RESPUESTA A CONSULTAS:
Se enviaran via email al postulante que lo requiera, dedse el dia 11 hasta el dia 12 de febrero.
Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la Ley N° 19.799.
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13. PUBLICACION:

Designase a la Unidad de Personal de la Municipalidad de San Rosendo como responsable de efectuar los tramites de
publicacion correspondiente, que se efectuard en el Diario La Tribuna el dia 09.02.26, en la pagina web de la Municipalidad
de San Rosendo, www.municipalidadsanrosendo.cl y a través de oficios a todas las Municipalidades de la VIII Regidn,

conforme a lo establecido en el Articulo 18° de la Ley N°18.883.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD DESDE HASTA

Publicacién del llamado a concurso en el diario La Tribuna 09/02/2026 | 09/02/2026
Publicacion llamado a concurso en la pagina web del Municipio 09/02/2026 | 23/02/2026
Envié de concurso publico a Municipios de la region 09/02/2026 | 10/02/2026
Consultas 09/02/2026 | 10/02/2026
Respuesta a consultas 11/02/2026 | 12/02/2026
Recepcion de los antecedentes, en la oficina de partes del Municipio | 12/02/2026 | 23/02/2026
en dias habiles

Entrevista Personal 09/03/2026 | 10/03/2026
Resolucién de concurso, una vez presentada el acta de evaluacién al | 16/03/2026 | 16/03/2026
Sr. Alcalde.

Notificacién al postulante seleccionado por correo electrénico 18/03/2026 | 18/03/2026
Aceptacién del cargo mediante correo electrénico. 20/03/2026 | 20/03/2026
Nombramiento del cargo. 23/03/2026 | 23/03/2026

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Distribucién:

. Alcaldia, Administrador Municipal, Control, Finanzas, Personal
. Municipalidades de la VIII Regién

. Archivo

g Firmado electrénicamente
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Mirzia Andrea Gallardo Lagos
Secretaria Municipal (S)

Rabindranath Acufia Olate

Alcalde

L,
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