Firmado electrénicamente
P Cristhian Bravo Etcheverry
N/ REPUBLICA DE CHILE h g Director de Control
hp MUNICIPALIDAD DE SAN ROSENDO

DECRETO ALCALDICIO N° 2968

MAT: APRUEBA BASES LLAMADO A CONCURSO
PUBLICO PARA CARGO ADMINISTRATIVO
GRADO 15° EUM

San Rosendo, miércoles 20 de mayo de 2026

VISTOS:

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

2. Lo establecido en la Ley N°19.280, que modifica las Leyes N°18.695, Orgdanica 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° 1246 de fecha 04 de marzo de 2026, que nombra Comisidon Evaluadora
de Concurso Publico para proveer los cargos ahi indicados 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 ADMINISTRATIVO, grado
15°, de la planta Municipal de San Rosendo.

2°Establézcase las siguientes Bases Generales para el Ilamado a concurso.

BASES PARA CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES

CARGO: ADMINISTRATIVO, GRADO 15° 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: Administrativo

Grado: 15° E.U.M.

Calidad Juridica: Titular

Cargo: Administrativo

Jornada Laboral: 44 horas

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:

a) Ser ciudadano; Fotocopia simple por ambos lados de Cédula de identidad.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente; este se
acreditara con certificado correspondiente de la Direccion General de Movilizacidon Nacional.

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo; Este se acreditara inicialmente mediante
Declaracién Jurada de acuerdo al Anexo N° 2 de las presentes Bases.

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional, titulo profesional o técnico
gue por la naturaleza del empleo exija la Ley. Lo que se acreditara con los certificados pertinentes.

e) 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 afios desde la fecha
de expiracion de funciones, Este requisito se acreditara con la declaracidn jurada simple contenida
en Anexo N° 2 de las presentes bases.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito. Este requisito se acreditard mediante Certificado de antecedentes otorgado
por el Servicio de Registro Civil e Identificacién.

Sin perjuicio de lo anterior, tratdandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera
impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple
delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro Il, del Cédigo Penal.

g) No encontrarse inhabilitado para ingresar a un cargo en el municipio, segln art. 56 de la ley
19.653, sobre Probidad Administrativa, Declaracién Jurada contenida en Anexo N° 2 de las presentas
bases.

La Municipalidad debera comprobar el requisito establecido en la letra c) a través de certificacion
del Servicio de Salud correspondiente mediante examen de salud compatible, solo para la persona
seleccionada para el cargo.

La Municipalidad debera comprobar el requisito establecido en la letra f), a través de consulta al
Servicio de Registro Civil e Identificacion quien acreditard este a través de Certificado de
Antecedentes para ejercer cargo publico, solo para la persona seleccionada para el cargo.

Ademads, debera cumplir con lo establecido en el Articulo 82 de la Ley 18.883, y no contravenir las
inhabilidades y/o obligaciones sefialadas en la Ley 18.575, sobre Bases Generales de la
Administracién del Estado.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
(Excluyente) - Licencia de educacién media o su equivalente.

(Deseable) — Experiencia en trabajo Administrativo en Municipalidades

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

a. Ficha de postulacidn, segin formato adjunto (Anexo N°01)
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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 de la licencia de ensefianza media del postulante

0 su equivalente.

f.  Curriculum vitae del postulante que especifique entre otros aspectos, los estudios, los
cursos de capacitacion y experiencia laboral del postulante.

g. Fotocopia simple, de certificados o documentos vélidos de los estudios, cursos y/o
capacitacion.

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

i. Declaracién Jurada Simple, que acredite que cumple con los requisitos contemplados en el
articulo 109, letras c), e) y f) de la ley 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 (Anexo
N°02)

j.  Siel/la postulante presenta algln grado de discapacidad, deberd adjuntar el Certificado de

discapacidad respectivo, para dar cumplimiento a la ley de inclusion laboral Ne 20.422 en

cuyo articulo 45 se establece que, en caso de igualdad de condiciones de mérito, se

m oo T

seleccionara preferentemente, a personas con discapacidad.

4. BASES DEL CONCURSO PUBLICO Y PRESENTACION DE ANTECEDENTES:

a) 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, Teléfono 443208014-
440208015-443208016 y pagina web www.municipalidadsanrosendo.cl a partir del dia indicado en
el cronograma del presente concurso.

b) Los postulantes deberdn presentar sus antecedentes en forma ordenada, segun lo establecido en
el punto 3, foliando cada una de las hojas presentadas en la esquina superior 6 inferior del
anverso, en sobre completamente 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, en horario
de 08:30 a 13:00 horas y de 14:15 a 17:30 horas, durante el periodo indicado en el cronograma del
presente concurso caratulado de la siguiente forma (SI NO CUMPLE LA FORMA Y LOS DATOS
SOLICITADOS SU POSTULACION NO SERA CONSIDERADA):

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN ROSENDO
COMITE DE SELECCION CONCURSO PUBLICO

ADMINISTRATIVO GRADO 15°

Para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 20.422 que Incentiva la Inclusidon de Personas
con Discapacidad al Mundo Laboral y su reglamento para el sector publico, el postulante debera
presentar la documentacién que lo acredita como persona en situacion de discapacidad.

Las postulaciones deberan ser ingresadas en sobre cerrado, lo cual no significa que el sobre
contenga toda la documentacion solicitada, ya que es responsabilidad del postulante el cumplir con
remisién de los documentos obligatorios segun el cargo a postular, en caso de no adjuntar los
antecedentes obligatorios, serd declarado inadmisible, segin lo sefalado en el punto 3 de las
presente bases.
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5. PAUTA DE EVALUACION CONCURSO:

ETAPA 1 PONDERACION 60%

FACTORES A CONSIDERAR PARA LA EVALUACION:

A. ESTUDIOS
Categoria a evaluar en este factor:

Ensefanza Media completa 100 puntos

B. EXPERIENCIA LABORAL SUB PONDERACION 30%
Categorias a evaluar en este factor:

B1. Experiencia laboral en municipios y/o en sector publico en labores administrativas,
secretariado, de organizacion interna, atencion de publico, con conocimiento en elaboracion de
documentos externos e internos como oficios, memordndums, providencias o comunicaciones
internas, ademds de manejo de herramienta de Office principalmente Word y Excel.
(SUBPONDERACION 25%)

Igual o mayor a 5 afos 100 puntos
Igual o mayor a 4 afios y menor a 5 afios 75 puntos
Igual o mayor a 2 afios y menor a 4 afios 50 puntos
Menor a 2 aios o no acredita experiencia 25 puntos

B2. Experiencia en el sector privado. (SUBPONDERACION 5%)

Igual o mayor a 4 afos 100 puntos
Igual o mayor a 3 afios y menor a 4 afios 75 puntos
Igual o mayor a 1 afio y menor a 3 afios 50 puntos
Menor a 1 aiio o no acredita experiencia 25 puntos

C. CURSOS DE CAPACITACION SUB PONDERACION 20%

Categoria a evaluar en este factor:

7 0 mas cursos de capacitacidon en materias afines al cargo cursados en los | 100 Puntos
ultimos 5 afios minimo 4 horas.

5 o0 6 cursos de capacitacion en materias afines al cargo cursados en los | 75 Puntos
ultimos 5 afios minimo 4 horas.

3 0 4 cursos de capacitaciéon en materias afines al cargo cursados en los | 50 puntos
ultimos 5 afios minimo 4 horas.

2 0 menos cursos de capacitacién en materias afines al cargo cursados en | 25 puntos
los ultimos 5 afios minimo 4 horas.

No acredita capacitaciones. 0 Puntos
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No se consideraran auto certificaciones & certificaciones que no cuenten con fecha de
realizacion del curso.

D.- APTITUDES ESPECIFICAS SUB PONDERACION 10%
Curso de Word minimo 4 horas 50 puntos
Curso de Excel minimo 4 horas 50 puntos

PUNTAIJE MINIMO PARA SER CANDIDATO IDONEO (A+B+C+D) 60 Puntos

PARA PASAR A ENTREVISTA PERSONAL

ETAPA 2 PONDERACION 40%
D. ENTREVISTA PERSONAL

ENTREVISTA PERSONAL:

Solo seran entrevistados aquellos postulantes que obtengan en la etapa 1 un puntaje igual o
superior a 60 puntos; esta entrevista sera aplicada por el Comité de Seleccién del Concurso.

Cabe precisar, que el puntaje maximo que obtendrd el postulante por la entrevista personal
alcanzard hasta 100 puntos como maximo.

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

Cada integrante del Comité de Seleccién asignara puntaje.

El puntaje promedio de cada concepto sera con 2 decimales.

El puntaje de la Entrevista serd la sumatoria de los puntajes promedio de cada concepto evaluado.

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

1 | ¢ Personal con experiencia en el sector publico y/o municipal, a cargo
labores administrativas, secretariado, de organizacion interna, atencion
de publico, con conocimiento en elaboracidon de documentos externos e
internos como oficios, memorandums, providencias o comunicaciones
internas, ademas de manejo de herramienta de Office principalmente
Word y Excel.

e Conocimiento sobre normativas del Sector Publico y Municipal:

o Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

o Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

o Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

o Ley N°20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

o Ley N°19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

o Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos
de la Administracion del Estado.

o Ley N°20.880, sobre Probidad en la funcién Publica y Prevencién de
los Conflictos de Intereses.

o LeyN°20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo.
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o Ley 19.886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios.

o D.S. N°661/2024 de Ministerio de Hacienda, Reglamento de la Ley
19.886

o Ley N°20.545, que modifica las normas sobre proteccién a la
maternidad e incorpora el permiso postnatal parental.

2 | Conocimientos Generales sobre la estructura y funcionamiento Municipal.

3 | Evaluacion de los integrantes del Comité de Seleccién, en cuanto a preguntas
a realizar al postulante sobre Competencias y habilidades deseables para el
cargo.

Competencias y habilidades deseables para el cargo:

Comunicacion: comprende y se expresa verbalmente, no verbalmente y
por escrito, con diversos propdsitos comunicativos en la relacién con
otros.

Trabajo en equipo: Participa y trabaja colaborativamente en las tareas
que le corresponden, orientado a objetivos comunes y al fortalecimiento
del equipo.

Iniciativa y aprendizaje permanente: Aplica en su trabajo nuevos
aprendizajes para su desarrollo personal y laboral, adaptdndose a un
entorno cambiante.

Efectividad personal: Ejecuta su trabajo de forma responsable y
autonoma y trabaja en base a una planificacién previa.

Integridad: respeta las normas y procedimientos establecidos en la ley,
salvaguardando la transparencia aun en situaciones adversas y bajo
presion.

EVALUACION:

Concepto

Puntaje | Ponderacion de
Parcial Puntaje Parcial

Puntaje
Final

Etapa 1. Puntaje obtenido por Antecedentes de
Formacion Educacional (Factor A) + Puntaje obtenido
por Experiencia Laboral (Factor B) + Puntaje obtenido
por Capacitacion. (Factor C) + Puntaje obtenido por
Aptitudes Especificas

Puntaje obtenido por Entrevista Personal. (Factor E)

PUNTAJE FINAL

CONSIDERACIONES DEL CONCURSO:

6. POSTULANTES IDONEOS:
Se considerardn postulantes idéneos para acceder al cargo que postula, a las personas que retnan
a lo menos 60 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 indicado en el cronograma del presente

concurso.

8. DECLARACION:
El Concurso podrd ser declarado desierto, por falta de postulantes idéneos, entendiéndose que
existe tal circunstancia, cuando ninguno de los postulantes alcance el puntaje minimo, es decir,
inferior a 60 puntos o cuando se produzca alguna de las incompatibilidades sefialadas en la Ley
N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
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9. SELECCION Y NOTIFICACION:

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

El Sr. Alcalde, seleccionara a una de las personas propuestas por el Comité de Seleccion en la Terna
y notificard personalmente o por carta certificada al interesado seleccionado, quien deberd
manifestar su aceptacién, 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.

En virtud de la entrada en vigencia de la Ley 21.389 que crea el Registro Nacional de Deudores de
Pensiones de Alimentos y, en el caso de ser nombrado(a) en el cargo concursado, la Municipalidad
de San Rosendo debera consultar si posee una obligaciéon pendiente en el mencionado Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y pagos
gue correspondan. La persona que figure en el registro debera autorizar como condicidn habilitante
para su nombramiento, que la Municipalidad de San Rosendo proceda a hacer las retenciones que
el tribunal competente haya ordenado (Este requisito se verifica en el postulante seleccionado).

10. ACEPTACION DEL CARGO:
Una vez que el Postulante Seleccionado haya aceptado, sera designado Titular en el cargo por el
cual concursé, a partir de la fecha de resolucién del Sr. Alcalde.

11. CONSULTAS:

Se recibirdn por escrito en la oficina de partes de la Municipalidad de San Rosendo ubicada en calle
Ibieta N°225, San Rosendo, en horario de 08:30 a 13:30 y de 14:15 a 17:30 horas o al correo
electrénico personal.munisanrosendo@gmail.com hasta la fecha publicada en el cronograma del
presente concurso.

12. RESPUESTA A CONSULTAS:
Se enviaran via email al postulante que lo requiera, en un plazo de 24 horas.

13. PUBLICACION:

Designase a la Unidad de Personal de la Municipalidad de San Rosendo como responsable de
efectuar los trdmites de publicacidn correspondiente, que se efectuara en el Diario La Tribuna el dia
sefialado en el cronograma del presente concurso, en la pagina web de la Municipalidad de San
Rosendo, www.municipalidadsanrosendo.cl y a través de oficios a todas las Municipalidades de la
VIl Regidn, conforme a lo establecido en el Articulo 18° de la Ley N°18.883.

14. CRONOGRAMA DEL CONCURSO:

ACTIVIDAD Fecha(s)
Publicacién del llamado a concurso en el diario La Tribuna el dia: El dia 25 de mayo de
2026
Publicacién llamada a concurso en la pagina web del Municipio Desde el 25 de mayo
de 2026
Envid de concurso publico a Municipios de la region entre los dias: Los dias 25y 26 de
mayo de 2026
Plazo para realizar consultas relativas al concurso y sus bases: Desde el 25 de mayo

de 2026 hasta el 27
de mayo de 2026
Plazo para dar respuesta a las consultas relativas al concurso y sus bases: | Hasta el 29 de mayo

de 2026
Recepcidn de los antecedentes, en la oficina de partes del Municipio en | Hasta el 03 de junio
dias habiles de 2026
Entrevista Personal Desde el 08 al 12 de

junio de 2026
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Resolucién de concurso, una vez presentada el acta de evaluacién al Sr.
Alcalde

Hasta el 22 de junio
de 2026

Notificacidn al postulante seleccionado

Hasta el 24 de junio
de 2026

Aceptacidn del cargo

Dentro de 2 dias
habiles de
recepcionada su
seleccion

Nombramiento del cargo

A contar del 01 de
junio de 2026
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN ROSENDO
ANEXO N°01
FICHA DE POSTULACION

Cargo al que postula | ADMINISTRATIVO GRADO 15°

1.- ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

NOMBRES

APELLIDOS

DIRECCION

COMUNA

TELEFONO FIJO

TELEFONO CELULAR

TELEFONO DE CONTACTO

CORREO ELECTRONICO

INDICAR SI CUENTA CON CERTIFICADO DE
DISCAPACIDAD  RESPECTIVO  (PARA  DAR
CUMPLIMIENTO A LA LEY DE INCLUSION LABORAL
Ne 21.015)

DECLARO QUE TODOS LOS ANTECEDENTES PRESENTADOS SON REPRESENTACION FIEL DE LA
REALIDAD Y CONSECUENTEMENTE CON ELLO ACEPTO LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY
Y LAS BASES DE ESTE LLAMADO A CONCURSO.

FIRMA POSTULANTE
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Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la Ley N° 19.799.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN ROSENDO
ANEXO N°02

DECLARACION JURADA LEY 18.883

Por la presente Yo,

de nacionalidad , Cédula Nacional de Identidad N°

, Estado  Civil ,
domiciliado/a en ,en
la comuna de , que para los efectos previstos en el articulo

10 de la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, en su letra c),
declaro bajo juramento “Tener salud compatible con el desempefio del cargo”, letra e) “No
haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria” y Letra f) de la misma Ley que sefiala “No estar
inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito”.

Declaro bajo juramento no estar afecto a las inhabilidades sefialadas en el articulo 54 del
DFLN°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado y al mismo tiempo declaro conocer y no
estar afecto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades previstas en los articulos 54,
56 y 57 del texto vigente de la Ley 18.575

Declaro asimismo saber, que de ser falsa esta declaracidn, me hara incurrir en las penas
establecidas en el articulo 210 del Cédigo Penal.

FIRMA POSTULANTE

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

"4 Firmado electrénicamente
"4 Firmado electrénicamente Rabindranath Acufia Olate
Marcia Wills Garrido Alcalde
Secretaria Municipal o/

S (|

Distribucién:

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

. Archivo
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