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DECRETO ALCALDICIO N°

LA CRUZ,
2.8 NOv. 2022

VISTOS:

1.- Lo dispuesto en la Ley 18.883, que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales; el Reglamento Municipal N° 1, de 2018, que Modifica y Establece la Planta de
Personal de la Municipalidad de La Cruz, publicada en el Diario Oficial el 26.12.2018; la Ley
18.695, de 1988, Organica Constitucional de Municipaiidades.

2.-La personeria de dofia Filomena Navia Hevia para actuar en representacion de la |.
Municipalidad de La Cruz, como Alcaldesa que consta en Sentencia de Proclamacion del
Tribunal electoral Regional de Valparaiso, dictada con fecha 27 de Junio de 2021, mediante
el cual fue nombrada Alcaldesa de la |I. Municipalidad de la Cruz y aprobada por Decreto
Alcaldicio N° 717 de fecha 28 de Junio de 2021.-

3.- El ORD N° 333, de fecha 07 de octubre, de la Administradora Municipal, mediante el
cuai soiicita ia reaiizacion dei concurso pupiico para proveer ei cargo tiwiar de Secretario
Municipal.

4.- El Decreto Alcaldicio N° 1.142 de 2016, que aprueba el Reglamento de Concursos
Publicos

DECRETO:

1. LLAMESE a Concurso Publico para proveer el siguiente cargo de la planta de Personal
de la |.Municipalidad de La Cruz:

N° PLANTA CARGO GRADO
DE VACANTE
1 Directivo Secretario Municipal 6°

2.- APRUEBESE las bases del concurso publico de Secretario Municipal, cuyas copias se
adjuntan y forman parte del presente decreto para todos los efectos legales.

3.-PUBLIQUESE un aviso con las bases del concurso publico en el periédico de mayor
circulacion en la comuna y en la pagina web www.lacruz cl.

4.-COMUNIQUESE por parte de la unidad de personal la realizacion del concurso publico
a todas las Municipalidades de la Region de Valparaiso.
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I.Municipalidad de La Cruz
Unidad de Personal

BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER
AR

CARGO DE SECRETARIC MUNICIPAL

La Municipalidad de La Cruz Ilama a Concurso Publico para proveer el siguiente
cargo vacante de la planta municipal:

.- DESCRIPCION DEL CARGO:

El cargo a concursar forma parte de la Planta de Personal de la Municipalidad
de La Cruz; y corresponde a la siguiente plaza:

N° Escalafén Cargo Grado Remuneracion
Vv Referencial bruta
acante mensual
1 Directivo Secretario 6° $ 3.089.567
Municipal

Este monto no incluye la asignacion de incentivo de la Ley 19.803, que se calcula
mensuai y se paga uimestiainenie.

Il.- DESCRIPCION Y OBJETIVOS DEL CARGO:

El cargo directivo denominado “Secretario Municipal” cumple con las siguientes
funciones:

1.- Desempefarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales,
teniendo entre otras funciones v atribuciones las siguientes:

a) Asistir y tomar acta de ias sesiones del Concejo Municipai, dei Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil y del Consejo Comunal
de Seguridad Publica.

b) Refrendar y transcribir las resoluciones del Alcalde y los acuerdos de los
6rganos sefalados en la letra anterior.

c) Certificar, cuando se le solicite, la validez e integridad de toda la
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documentacidn municipat.

d) Asistir como ministro de fe a los actos de apertura de licitaciones,
refrendar y dar fe de las actas respectivas.

e) Dar fe y otorgar certificaciones de cualquier actuacion municipal que se le
solicite.

f) Actuar como ministro de fe, cuando corresponda para los efectos
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2.- Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo

A oymimimal
widniCipan.

a) Elaborar, por instruccién del Alcalde, las tablas de las sesiones del
Concejo Municipal y del Consejo de Seguridad Publica, preparar la
documentacion y antecedentes que los integrantes de dichos organos
deberan conocer para dichas sesiones, citar a las mismas enviando
oportunamente jos antecedentes respectivos, elaborar las actas
COIMTeSponaisiites, &nvianac Copia a 105 imegraintes y dsimas
dependencias u oficinas que proceda.

b) Transcribir a quienes corresponda las partes pertinentes de las actas o
los acuerdos adoptados en las sesiones de los érganos recien senalados.

c) Preparar los Decretos, Ordenanzas, Reglamentos, Ordenes
Administrativas, Circulares, Oficios, Comunicaciones Internas y
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Resoiuciones de la Municipalidad y sometenas a
corresponda.

d) Llevar el libro de actas del Concejo Municipal y del Consejo de Seguridad
Publica y conservar su archivo ordenado y metodico.

e) Efectuar la adecuada recepcion, tramitacion, despacho y archivo de la
documentacion municipal que ingresa al municipio, a través de la oficina
de paries.

f) Controlar los plazos en la tramitacion de la documentacion interna y
externa de la Municipalidad.

3.- Coordinar las actividades municipales que correspondan a la Secretaria
Municipal.

4.- Planificar, dingir, controlar el tuncionamiento de la Secretaria Municipal.

5.- Llevar el registro de Organizaciones Comunitarias y Actividades relevantes
para los efectos de la constitucion del Concejo Municipal en la forma que senala
la Ley y cumplir todos los tramites que al efecto correspondan, segun sefiala el
articulo 63 de la Ley orgéanica constitucional de Municipalidades.

6.- Llevar el registro de las personas Juridicas receptoras de fondos publicos, en
conformidad a la ley N°19.862.

7.- Registrar y archivar toda la documentacion de caracter reservado y secreto
gue se entrega a su custodia.

8.- Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses
actahlanida nor la 1 ey N° 18 75

TR
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9.- Cumplir las deméas funciones que el Alcalde y las leyes le hayan otorgado.
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ademas de proporcionar antecedentes a las unidades municipales que le
requieran.

lll.- POSTULANTES:

Podran postular al presente llamado a concurso publico todas aquellas personas
que cumpian con ios requisiios generaies y especiiicos para gl ingreso a ia
administracion publica y no tengan incompatibilidades para desempefar un
cargo en una institucion del Estado. El concurso podra ser declarado total o
parcialmente desierto solo por falta de postulantes idoneos.

IV.- REQUISITOS DE LA POSTULACION:

-~ DE(\II!Q{T!‘\Q M~CAEDAI
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Los postulantes deben cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 10°
de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

1. Ser ciudadano.

2. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion cuando fuere

nraaacdAanta
[ ] o,

3. Tener salud compatible con el desemperio del cargo.
4. Poseer el nivel de educacion o titulo profesional que exija la ley.

5. No haber cesado en cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de cinco anos desde ia fecha de expiracion de funciones.

6. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por crimen o simple delito.

7. No estar afecto a ninguna de las inhabilidades o incompatibilidades
administrativas que establece el articulo 56 de la ley N°18.575, Orgéanica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

b) REQUISITOS ESPECIFICOS:

1.- Titulo profesional universitario de preferencia Abogado, Administrador
Publico, Contador Auditor, o titulo profesional de otra carrera, de a lo menos,
ochos semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por este.

2. Minimo 5 afos de experiencia laboral en la Administracion del Estado y/
cargos publicos o directivos.
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3.- Deseable experiencia de direccion en organismos publicos.
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V.- ANTECEDENTES REQUERIDOS:

Los postulantes deberan presentar los siguientes antecedentes para ser
evaluados por el comité de seleccion:

1. Curriculum actualizado del postulante, en que debera indicar numero de
teléfono, direccién y correo electronico.

Fotocopia cédula nacional de identidad por ambos lados.

Certificado de antecedentes para fines especiales.

Certificado de situacion militar al dia, si corresponde.

Certificado que acrediten experiencia laboral.

Certificado que acredite titulo o estudios.

Declaracion Jurada simple de Saiud compativie.

Declaracion Jurada simple para optar a cargos publicos que acrediten no
haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacién deficiente o por medida disciplinaria, de no estar
inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

©NDOA®N

Para efectos de realizar las ponderaciones indicadas en el punto anterior de las
presentes bases (articulo 16°, Ley 18.883) se solicitaran los siguientes
documentos:

v Certificados de cursos, seminarios, diplomados, postitulos y/o postgrados,
v Certificados que acrediten experiencia laboral.

VI.-FACTORES A EVALUAR:

Se consideran los siguientes factores de evaluacion, que se ponderaran de la
siguiente forma:

FACTORES A EVALUAR PONDERACION
Estudios, cursos de formacion y capacitacion 40%
Experiencia Laboral 30%
Aptitudes especificas para el cargo (entrevista personal) 30%

La tabla de puntajes que se aplicara por cada uno de los factores y subfactores
serd de la siguiente manera’
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Tabla de puntajes:

1 .- Estudios, cursos, capacitacion. maximo de 100 puntos

a) Titulo Profesional: maximo de 60 puntos:

SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE
SUBFACTOR
Titulo Profesional de 60 puntos
Titulo preferencia Abogado,
Profesional  Administrador Publico vy
Contador Auditor
Otro Titulo profesional 40 puntos

PUNTAJE
MAXIMO

60 puntos

b) Post titulo, curso y seminarios: evaluados y atingentes al area publica

o Municipal, con un maximo de 40 puntos:

SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE
SUBFACTOR
Magister En el area publica o 20 puntos
municipal.

Diplomados En el area publica o 15 puntos

municipal.
Cursos o En el area publica o 05 puntos por cada
Seminarios municipal. curso maximo de 20

puntos

2.- Experiencia Laboral: maximo 100 puntos:

SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE
SUBFACTOR

20 puntos por cada afio de 100 puntos
servicio en sector publico o

Experiencia municipal con un tope de 5

Laboral anos.
10 puntos por cada afo de 50 puntos
servicio en sector privado
con un tope de 5 anos.

PUNTAJE
MAXIMO

40 puntos

PUNTAJE
MAXIMO

100 puntos
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3.- Aptitudes especificas para el cargo, entrevista personal: maximo 100

tne
nuntos

- s

c) Conocimiento del Cargo: conocimientos de las funciones vy

responsabilidades del cargo.

SUBFACTOR CRITERIO

PUNTAJE PUNTAJE

SUBFACTOR MAXIMO
Conocimiento Tiene pleno conocimiento de 60 puntos

del Trabajo las funciones y
responsabilidades del cargo

Tiene parcial conocimiento 40 puntos

de las  funciones y
responsabilidades del cargo

60 puntos

No tiene conocimiento de las 0 puntos

funciones y
responsabilidades del cargo

d) Competencias y Habilidades: evaluara los siguientes aspectos; trabajo
bajo presion, trabajo en equipo, proactividad y liderazgo

SUBFACTOR CRITERIO

Competencias Recomendable para el cargo: El
y Habilidades  postulante cumple con requisitos
y competencias exigidos para el
cargo, su adaptacion al puesto es
favorable.
Con observaciones:
El postulante cumple con
requisitos y competencias
exigidos para el cargo, pero
presenta observaciones.
No apto para el _cargo:
El perfil del postulante no se
ajusta a los requisitos minimos
exigidos por la funcién, siendo su
pronostico de caracter
desfavorable al cargo

PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR MAXIMO
40 puntos

40 puntos

20 puntos

0 puntos
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Vil.- RECEPCION DE ANTECEDENTES
Los postulantes podran hacer llegar su postulacion mediante dos vias:

v En formato papel:
La postulacién que se presente en formato papel debera entregarse en sobre
cerrado en la oficina de partes del municipio desde 09:00 a 16:30 horas, en las
fechas correspondientes al cronograma, indicando afuera del sobre el cargo al
que se postuia y el nombre, direccion, teiéfono y correo eiectronico del
postulante.

v Correo electronico:

La postulacion gue se presente via coied eleciréinico debera ser enviada, Jesae
la cuenta personal del interesado, a la direccion concursopublico@lacruz.cl en
ias fechas correspondientes ai cronograma, (desde ei 29 de noviembre nasia
las 23:59 horas del dia 09 de diciembre del 2022); indicando en el asunto
"Concurso Pubiico Secretario iunicipai i. M. de La Cruz" y sefiaiando en e
cuerpo del correo el cargo al que se postula y el nombre, direccion, teléfono y
correo eiecironico dei postuiante. Los documentos deben adjuntarse en forma
ordenada y debidamente individualizados, en formato PDF.

Viil.- PRESELECCION:

El Comité de Seleccién realizaré una primera seleccion de postulantes con un
minimo de 60% de los criterios 1 y 2 (estudios, clrsos, capacitacion v
experiencia laboral) respectivamente, para pasar a entrevista con el comité. En
base a la verificacion y cumplimiento de los antecedentes curriculares y laborales
presentados, de acuerdo con los requerimientos sefalados en el punto V de las
presentes bases.

IX.- ENTREVISTA PERSONAL:

Se convocara a los postulantes preseleccionados conforme a la seccion anterior
a una entrevista con el comité de seleccion en el Edificio Consistorial, ubicado
en Gabriela Mistral 03, La Cruz.

X.- EVALUACION
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antecedentes presentados y las entrevistas realizadas, elaborando una terna con
los puntajes mas altos.
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Xl.- DESIGNACION DEL POSTULANTE:

La terna que en definitiva se proponga a la sefiora Alcaldesa correspondera
estrictamente a los tres puntajes mas altos, sumados los puntajes de los rubros
antes indicados.

Xll.- NOMBRAMIENTO:

La Sra. Alcaldesa seleccionara a uno de los postulantes teniendo en
consideracion la terna propuesta por el Comité de Seleccion. El nombramiento
sera comunicado personalmente o por carta certificada al seleccionado y se
formalizara mediante la dictacion del correspondiente decreto Alcaldicio.

Xiil.- PROCEDIMIENTOS Y FACTORES DE EVALUACION

a) El puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo sera de un 90%.

b) Se comunicaré por una vez a las municipalidades de la Region, la existencia
del cupo para llenar ia vacante, a fin de que los funcionarios de ellas puedan
postular.

c) El Comité de Seleccién procedera a conocer y evaluar los antecedentes de
cada uno de los postulantes, para cuyo efecto, calificara en cada caso Ios
factores de seleccion.

d) El Comité de Seleccion propondré al alcalde los nombres de los tres
postulantes que hubieren obtenido ios mejores puntajes.

e) El alcalde seleccionara a una de las tres personas propuestas.

f) El postulante seleccionado debera manifestar su aceptacion al cargo, para
asumir a mas tardar el dia 03 de enero de 2023.

XIV.- CRONOGRAMA DE POSTULACION

1.- PUBLICACION DE BASES: 29 de noviembre de 2022, en el diario El
Observador de Quillota, sin perjuicio de la difusion por pagina WEB. En el
mismo plazo se envia el oficio a las Municipalidades de la region de Valparaiso
sobre la existencia de los cupos, para que los funcionarios de ellas puedan
postular.

2. PERIODO DE POSTULACION: Del 29 de noviembre al 09 de diciembre
del 2022.Los antecedentes de postulacion deberan remitirse en sobre sellado
dirigido a Comisién Concurso Publico Secretario Municipai, Municipalidad de La
Cruz, indicando en este numero telefénico y correo electronico en Oficina de
Partes de la Municipalidad, ubicada en el Segundo Piso del Edificio Consistorial,
Gabriela Mistral 03, La Cruz, o mediante correo electronico sefialado en el punto
VII.
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3..PRESELECION: El proceso de preseleccion se realizaré entre 15 al 19 de

Aimimemrb e Al ANDD
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4.- ENTREVISTAS: Los postulantes preseleccionados pasaran a una entrevista
con el comité de Seleccion entre el 20 al 23 de diciembre de 2022.

5.- PRESENTACION DE TERNAS AL ALCALDE: Con el resultado del concurso
el comité de seleccion propondra al Alcalde los nombre de los candidatos que
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6.- RESOLUCION ESTIMADA DEL CONCURSO POR EL ALCALDE: La
resolucion del concurso sera efectuada por el Alcalde, a mas tardar el dia 29 de
diciembre de 2022.

7.- ASUNCION ESTIMADA DEL CARGO: La asuncién estimada del cargo sera,

a mas tardar ei dia 03 de enero de 2023, previa aceptacion formai dei cargo por
parte del concursante elegido por el Alcalde.
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ANEXO 1

DECLARACION JURADA PARA OPTAR A CARGO MUNICIPAL
CONFORME A LA LEY 18.883

El suscrito viene a declarar bajo fe de juramento lo siguiente:

1 - No haber cesado en cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o por medida disciplinaria.

2.- Tener salud compatible con el desempefio del cargo.
3.- No estar inhabilitado para el ejercicio del cargo.

4.- No tener vigentes o suscritos, por si 0 por terceros, contratos o cauciones con
la Municipalidad de La Cruz, ascendentes a doscientas unidades tributarias
mensuales o mas (art. 54 letra A).

5.- No tener litigios pendientes con la Municipalidad de La Cruz, a menos que se
trate de las situaciones de excepcion referidas en el art. 54, letra A de la ley
18.575

6.- No tener |a calidad de director, administrador, representante y socio titular del
10% o mas de los derechos de cualquier sociedad, cuando esta tenga contratos
o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el
Municipio a cuyo ingreso se postule (Art. 54 letra a).

7.- No tener la calidad de cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto del seror Alcalde,
de los concejales, de los Directores o de los jefes de departamento de ia

mimirmalidad Aal A Oveiis (Ard EA latera W) M ArmA—~ r Aaalarms saa la falamdAad An
uuunn\.-lyccnu:&\a e l—t‘.-l e (L (S SR i vu’nut...uu _Y uCuli’.uu HU'U lt-l |Ol\>buau S

la presente declaracion me hara incurrir eventuaimente en las penas sefnaladas
en el articulo 210 del Cédigo Penal como autor de delito o perjurio, sin perjuicio
de la nulidad del nombramiento en el cargo municipal producida con la
inhabilidad concurrente, conforme al articulo 54 de la ley 18.575.

8.- No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacion deficiente o por medida disciplinaria, de no estar inhabilitado para
el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o
simple delito

Para constancia:

Nombre, RUT y firma

Fecha:
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