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I. MUNICIPALIDAD DE LA CRUZ
. UNIDAD DE PERSONAL

DECRETO ALCALDICION® 4 37

LA CRUZ,

3 MAD 9n9:

VISTOS: 135 MAR. 2023
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

Municipalidades.

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 |. Municipalidad
de la Cruz y aprobada por Decreto Alcaldicio N° 717 de fecha 28 de Junio de 2021.-

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

DECRETO:

1. LLAMESE a Concurso Publico para proveer los siguientes cargos de la planta de
Personal de la |.Municipalidad de La Cruz:

Jefatura Finanzas (Contabilidad y 14E
Presupuesto)

Jefatura Finanzas (Tesoreria) 11°

Jefatura Finanzas (Rentas y 11°
Patentes)

2.- APRUEBESE las bases del concurso publico de Jefaturas, 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
circulacién en la comuna y en la pagina web lacruz.cl

4.-COMUNIQUESE por parte de la unidad de personal la realizacion del concurso publico
a todas las Municipalidades de la Regién de Valparaiso.
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BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER CARGOS
DE JEFATURAS

.- DESCRIPCION DE LOS CARGOS:

Los cargos por concursar forman parte de la Planta de Personal de la Municipalidad
y corresponde a las siguientes plazas:

N° Cargo Unidad Grado Remuneracién Remuneraciéon
Referencia Referencia
bruta mensual bruta mensual
Profesionales Técnico
1 Jefatura Finanzas 11 $ 1.485.976 $ 1.154.952
(Contabilidad y
Presupuesto)
2 Jefatura Finanzas 11 $ 1.485.976 $ 1.154.952
(Tesoreria)
3 Jefatura Finanzas 11 $ 1.485.976 $ 1.154.952
(Rentas y
Patentes)

Remuneraciéon _referencial _profesionales: Este monto incluye la asignacion
profesional, contemplada en el Art. 1, de Ley 20.922, que se otorga a las personas
que tengan un titulo profesional universitario. Seran titulos profesionales
habilitantes aquellos otorgados por una Universidad o Instituto Profesional del
Estado o reconocido por éste, con un programa de estudios de un minimo de seis
semestres académicos y 3.200 horas de clases.

Remuneracion referencial técnicos: Este monto no incluye la asignacion profesional
contemplada en el Art. 1, de Ley 20.922.

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

il.- PERFILES DE LOS CARGOS:

Los perfiles de los cargos de jefaturas seran los siguientes:

Estamento Grado Unidad Cargo Jefe Funciones
Inmediato
Jefatura 11 Finanzas Directorade - Llevar la contabilidad municipal

(Contabilidad y Administracién en conformidad con las normas de

Presupuesto)

y Finanzas

contabilidad nacional y con las
instrucciones que la Contraloria
General de la Republica imparta.
- Registrar y mantener actualizada
la contabilidad municipal en
conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las
instrucciones que la Contraloria
General de la Republica imparta
al respecto.

- Visar los decretos de pago a fin
de controlar la disponibilidad y
ejecucién presupuestaria
municipal.

- Confeccionar el balance
presupuestario y  patrimonial
anual de la Municipalidad,
proporcionando los estados e
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informes contables que se
requieran.

- Elaborar informes de variaciones
de ejecucidn  presupuestaria
mensuales.

- Preparar los estados
presupuestarios, financieros vy
balances de acuerdo a las normas
Vigentes.

- Llevar el registro en el sistema
de gestién contable de todos los
movimientos e instancias de
ingresos y de gastos de los
sistemas de Contabilidad
Gubernamental, en conformidad
con las instrucciones impartidas
por la Contraloria General de la

Republica.

-Mantener actualizado el
presupuesto anual.

- Y demas funciones

contempladas en el reglamento
de organizacion interna vigente.

Jefatura 11 Finanzas Directora de - Recaudar y percibir los ingresos
(Tesoreria) Administracion municipales y fiscales, asi como
y Finanzas otros ingresos que correspondan

al Municipio.

- Depositar en las cuentas
corrientes autorizadas del banco
respectivo los fondos
recaudados.

- Resguardar la seguridad de
todos los documentos bancarios
(Cheques) de la municipalidad.

- Mantener en custodia los
documentos y valores extendidos
en favor de la Municipalidad,
incluyendo aquellos destinados a
garantizar los procesos de
licitacion, e informar
periodicamente sobre las fechas
de caducidad de los mismos.

- Conciliar los fondos recibidos y
los pagos realizados con medios
electrénicos.

- Gestionar eficientemente vy, de
acuerdo con el reglamento, los
cometidos funcionarios y pagos a
que haya lugar por este concepto.
- Y demas funciones
contempladas en el reglamento
de organizacion interna vigente.

Jefatura 11 Finanzas Directorade -Velar por la correcta
(Rentas y Administraciéon administracion de los ingresos de
Patentes) y Finanzas  acuerdo a lo establecido por la

Ley de Rentas Municipales vy
leyes complementarias.

- Estudiar, calcular, proponer y
regular la percepcién de cualquier
tipo de ingresos municipales.

- Controlar y proponer las

modificaciones pertinentes
respecto  del movimiento de
ingresos.

- Mantener actualizados los
registros y roles de las patentes
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comerciales, de los permisos de
propaganda, de los comerciantes
que desarrollan su actividad en la
via publica y de toda actividad de
particulares que den origen al
pago de un derecho municipal.

- Girar los derechos municipales
autorizados por Concesiones y
Permisos Precarios. Participar en
la elaboracion de las ordenanzas
municipales que den origen al
cobro de derechos municipales,
aplicarlas y  fiscalizar  su
cumplimiento por parte de la
comunidad.

- Remitir a la Direccion de
Asesoria Juridica los certificados
de deuda de contribuyentes
morosos  para tramite de
cobranza.

- Mantener actualizada Ia
informacion de actividades
comerciales a través de |la
vinculacién permanente con el
Servicio de Impuestos Internos.

- Y demas funciones
contempladas en el reglamento
de organizacion interna vigente.

Seran cualidades destacables para ejercer estos cargos, que los profesionales o
técnicos sean proactivos, metddicos y de alto nivel de responsabilidad, como
también que estén comprometidos esencialmente con los principios de probidad,
control, eficiencia y de transparencia en la gestion publica.

REQUISITOS GENERALES:

Los postulantes deben cumplir con los requisitos establecidos en el 10° de la Ley
N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, los que se
acreditaran con la presentacion de los documentos que se sefalan:

a)

b)

d)

Ser ciudadano. Esto se acreditara con certificado de nacimiento del
postulante.

Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacién, cuando fuere
procedente. Esto se acreditaré con certificado correspondiente y que esté
vigente a la fecha del concurso, de la Direccion de Movilizacion Nacional, en
el caso de varones.

Salud compatible. Para postular, esto se acreditara solamente en
declaracion jurada. Solo la persona que sea seleccionada debera acreditarla
con certificado del Servicio de Salud.

Estudios: Con el correspondiente certificado de titulo profesional o técnico.
Para la postulaciéon se puede presentar copias de los certificados de titulos;
sin perjuicio que el seleccionado debera presentar certificados originales de
los certificados de titulos emitidos por las propias casas de estudios.

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;
como también que no esta afecto a incompatibilidades o inhabilidades, segun



Nusire MuniciPned de

Uz

|.Municipalidad de La Cruz
Unidad de Personal

f)

la Ley de Probidad. Este requisito sera acreditable al postular mediante
declaracion jurada.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por crimen o simple delito. En la postulacion, este
requisito se acreditara mediante declaracion jurada. Soélo respecto a la
persona que sea seleccionada, la Municipalidad efectuara la consulta al
Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Los postulantes deben presentar ademas el curriculum vitae, agregando
todos los antecedentes que respalden los estudios, capacitaciones y
experiencia laboral. No se consideran los estudios, capacitaciones y
experiencia laboral que no sean acreditables con documentacion de
respaldo.

Para los efectos de concursar, los requisitos sefalados en las letras cle) y f)

senalados anteriormente, se acreditaran mediante declaracion jurada simple.

(SEGUN MODELO ANEXO 2, ADJUNTO A ESTAS BASES).

V.-

REQUISITOS ESPECIFICOS OBLIGATORIOS:

Los requisitos especificos obligatorios, son los minimos que los postulantes deben
cumplir para poder concursar, en caso contrario quedan excluidos del proceso.
Estos requisitos son los siguientes:

CARGO ESTUDIOS

Jefaturas

V.-

requisitos fijados para la planta de técnicos.

REQUISITOS PREFERENCIALES:

Sin perjuicio de los requisitos especificos obligatorios antes sefialados, de acuerdo
con el perfil del cargo, se establecen los siguientes requisitos preferenciales:

Planta Cargo Grado Estudios Funcioén Experiencia

Jefatura Jefatura 11 Jefe de Minimo 5 afios
de experiencia

Titulo Profesional de Contabilidad
preferencia Contador
Auditor, o titulo profesional
de oftra carrera, de a lo
menos, ochos semestres de
duracién, otorgado por una
instituciébn de educacién
superior del Estado o
reconocida por este,

laboral en la

sector
municipal.

Titulo técnico de preferencia
Contador General que
cumpla los requisitos fijados
para la planta de técnicos.
Titulo técnico de nivel
superior otorgado por una
institucion de educacion
superior del Estado o
reconocida por éste, en el
area que la municipalidad lo

Estatuto Administrativo: Titulo profesional universitario, 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, o titulo técnico que cumpla los

Presupuesto  Administracion
del Estado y/o
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Jefatura

Jefatura

11

11

requiera; o0, en su caso,
titulo técnico de nivel medio,
en el area que la
municipalidad lo requiera,
otorgado por una institucion
de educacion del Estado o
reconocida por éste; o
haber aprobado, a Ilo
menos, cuatro semestres de
una carrera profesional
impartida por una institucién
del Estado o reconocida por
éste

Titulo Profesional de

preferencia Contador
Auditor, Ingeniero
Comercial, Ingeniero Civil
Industrial, o} titulo

profesional de ofra carrera,
de a lo menos, ochos
semestres de duracion,
otorgado por una institucion
de educacion superior del
Estado o reconocida por
este.

Titulo técnico de preferencia
Contador General gue
cumpla los requisitos fijados
para la planta de técnicos.
Titulo técnico de nivel
superior otorgado por una
institucion de educacion
superior del Estado o
reconocida por éste, en el
area que la municipalidad lo
requiera; o, en su caso,
titulo técnico de nivel medio,
en el area que Ia
municipalidad lo requiera,
otorgado por una institucion
de educacion del Estado o
reconocida por éste; o
haber aprobado, a Io
menos, cuatro semestres de
una carrera profesional
impartida por una institucion
del Estado o reconocida por
éste

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

Tesorero
Municipal

Jefe de
Rentas y
Patentes

Minimo 5 anos
de experiencia
laboral en la
Administracién
del Estado y/o
sector
municipal.

Minimo 5 afios
de experiencia
laboral en la
Administracién
del Estado y/o
sector
municipal.
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Titulo técnico de preferencia
Contador General que
cumpla los requisitos fijados
para la planta de técnicos.
Titulo técnico de nivel
superior otorgado por una
institucion de educacién
superior del Estado o
reconocida por éste, en el
area que la municipalidad lo
requiera; o, en Ssu caso,
titulo técnico de nivel medio,
en el area que Ia
municipalidad lo requiera,
otorgado por una institucion
de educacion del Estado o
reconocida por éste; o
haber aprobado, a lo
menos, cuatro semestres de
una carrera profesional
impartida por una institucion
del Estado o reconocida por
éste

VI.- FACTORES DE EVALUACION:

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 sera
la siguiente:

Tabla de puntajes:

1.- Estudios, cursos, capacitacién: maximo de 100 puntos

a) Titulo Profesional: maximo de 60 puntos:

SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR MAXIMO
Titulo Titulo Profesional de 60 puntos
Profesional preferencia
Otro Titulo 45 puntos 60 puntos
Profesional
Titulo Titulo Técnico de 50 puntos
Técnico preferencia

Otro Titulo Técnico 35 puntos
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b) Post titulo, curso y seminarios: evaluados y atingentes al cargo, con un
maximo de 40 puntos:

SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR MAXIMO
Magister En el area requerida 20 puntos
Diplomados En el area requerida 15 puntos 40 puntos
Cursos o En el area requerida, con 05 puntos por cada
Seminarios duracién minima de 20 curso maximo de 20
horas cronolégicas puntos
2. - Experiencia Laboral: maximo 100 puntos:
SUBFACTOR SECTOR CRITERIO PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR MAXIMO
20 puntos por cada 100 puntos
afo de servicio, con
Titulo Profesional de
Preferencia.
15 puntos por cada 75 puntos
Municipal con afo de servicio, con
un minimo de 5 otro Titulo
afos y un tope Profesional.
de 9 afios 10 puntos por cada 50 puntos
ano de servicio, con
Titulo Técnico de
preferencia.
05 puntos por cada 25 puntos
ano de servicio, con
o otro Titulo Técnico
Experiencia
Laboral Administracién 10 puntos por cada 50 puntos 100
del Estado en afo de servicio, con puntos
General con un Titulo Profesional de
minimo de 5 Preferencia.
anos y un tope 07 puntos por cada 35 puntos
de 9 arios. afio de servicio, con
otro Titulo
Profesional.
05 puntos por cada 25 puntos
ano de servicio, con
Titulo Técnico de
preferencia.
03 puntos por cada 15 puntos

ano de servicio, con
otro Titulo Técnico.
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3.- Aptitudes especificas para el cargo, entrevista personal: maximo 100
puntos

a) Conocimiento del Cargo: conocimientos de las funciones y
responsabilidades del cargo.

SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR MAXIMO

Conocimiento Tiene pleno conocimiento de 80 puntos

del Trabajo las funciones y

responsabilidades del cargo

Tiene parcial conocimiento 40 puntos
de las funciones y
responsabilidades del cargo

No tiene conocimiento de las 0 puntos
funciones y
responsabilidades del cargo

60 puntos

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

SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR MAXIMO
Competencias Recomendable para el cargo: EI 40 puntos
y Habilidades postulante cumple con requisitos
y competencias exigidos para el
cargo, su adaptacion al puesto es
favorable. 40 puntos
Con observaciones: 20 puntos
El postulante cumple con
requisitos y competencias
exigidos para el cargo, pero
presenta observaciones.
No apto para el cargo: 0 puntos
El perfil del postulante no se
ajusta a los requisitos minimos
exigidos por la funcion, siendo su
pronostico de caracter
desfavorable al cargo

Vil.- RECEPCION DE ANTECEDENTES

Los postulantes podran hacer llegar su postulacion mediante dos vias:

v" En formato papel:
La postulacion 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 postula y el nombre, direccion, teléfono y correo electrénico del postulante.

v" Correo electrénico:
La postulacion que se presente via correo electronico debera ser enviada, desde la
cuenta personal del interesado, a la direccidon concursopublico@lacruz.cl en las
fechas correspondientes al cronograma, (desde el 17 de marzo hasta las 23:59
horas del dia 28 de marzo de 2023.); indicando en el asunto “Concurso Publico
Jefatura |. M. de La Cruz” y sefalando en el cuerpo del correo el cargo al que se
postula y el nombre, direccion, teléfono y correo electronico del postulante. Los
documentos deben adjuntarse en forma ordenada y debidamente individualizados,
en formato PDF.
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VIil.- PRESELECCION:

El Comité de Seleccion realizaréd una primera selecciéon de postulantes con un
minimo de 60%, de los criterios 1y 2 (estudios, cursos, capacitacion y experiencia
laboral) respectivamente, para pasar a entrevista con el comite. En base a la
verificacion y cumplimiento de los antecedentes curriculares y laborales
presentados, de acuerdo con los requerimientos sefialados en el punto VI de las
presentes bases.

IX.- ENTREVISTA PERSONAL:

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

X.- EVALUACION

Concluida la etapa de entrevistas, se procedera a hacer la evaluacion de los
antecedentes presentados y las entrevistas realizadas, elaborando una terna con
los puntajes mas altos.

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.

Xil.- NOMBRAMIENTO:

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

Xlil.- PROCEDIMIENTOS Y FACTORES DE EVALUACION

a) El puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo sera de un 85%.

b) Se comunicara por una vez a las municipalidades de la Region, la existencia del
cupo para llenar la vacante, a fin de que los funcionarios de ellas puedan postular.
c) El Comité de Seleccion procedera a conocer y evaluar los antecedentes de cada
uno de los postulantes, para cuyo efecto, calificara en cada caso los factores de
seleccion.

d) El Comité de Seleccién propondra al alcalde los nombres de los tres postulantes
que hubieren obtenido los 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 02 de mayo de 2023.
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XIV.- CRONOGRAMA DE POSTULACION:

“El calendario puede sufrir modificaciones lo que sera informado de manera
oportuna a los postulantes.”

1.- PUBLICACION DE BASES: 17 de marzo de 2023, en el diario EI Observador
de Quillota, sin perjuicio de la difusién 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 17 de marzo al 28 de marzo de 2023. Los
antecedentes de postulacién deberan remitirse en sobre sellado dirigido a Comision
Concurso Publico Jefatura, Municipalidad de La Cruz, indicando en este nimero
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.

3.-PRESELECION: El proceso de preseleccion se realizara entre 11 al 13 de Abril
de 2023.

4.- ENTREVISTAS: Los postulantes preseleccionados pasaran a una entrevista con
el comité de Seleccion entre el 17 al 21 de abril de 2023.

5.- PRESENTACION DE TERNAS AL ALCALDE: Con el resultado del concurso el
comité de seleccion propondra al Alcalde los nombre de los candidatos que hubieran
obtenidos los mejores puntajes, con un maximo de tres.

6. - RESOLUCION ESTIMADA DEL CONCURSO POR EL ALCALDE: La
resolucion del concurso seré efectuada por el Alcalde, a mas tardar el dia 28 de
abril de 2023.

7. - ASUNCION ESTIMADA DEL CARGO: La asuncién estimada del cargo serd, a
mas tardar el dia 02 de mayo de 2023, previa aceptacion formal del cargo por parte
del concursante elegido por el Alcalde.

XV.- COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion estara integrado conforme al articulo 19 de la Ley N°18.883,
Estatuto Administrativo Municipal, por el jefe o encargado de personal y las tres
primeras jerarquias de la planta de personal, excluido el Alcalde y el Juez de Policia

Encargada de|Personal Municipal
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ANEXO 1

FICHA DE IDENTIFICACION CONCURSO PUBLICO
CARGO DE PLANTA

CARGOS DE JEFATURAS

NOMBRE : S———
TELEFONO: = -E-MAIL:---- - ———
DOMICILIO: .-
CARGO AL QUE POSTULA: ----resmsmmmmmemes —

Firma del postulante

Fecha:
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA SIMPLE

Nombre

R.UTN® :

Domicilio

Comuna

Para los efectos de postular al concurso de Jefaturas de la Municipalidad de La
Cruz, bajo juramento declaro:

e Tengo salud compatible para el ejercicio del cargo que postulo, como lo
establece el art. 10°, Ley N° 18.883, letra c).

¢ No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de cinco anos desde la fecha de expiracién de funciones, como lo
establece el art.10°, Ley N° 18.883, letra e).

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito, como lo establece el art.10°, Ley N°
18.883, letra f).

e No tengo vigente o he suscrito directamente o por terceros, algun tipo de
contrato o caucion igual o superior a doscientas UTM, como tampoco tengo
algun litigio pendiente con algun organismo de la Administracion Publica, como
lo establece el art. 54°, Ley N°18.575, letra a).

o No tengo la calidad de conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades
(Alcalde y Concejales) y de los funcionarios directivos de la Municipalidad de
La cruz, hasta el nivel de Jefe de Departamento o su equivalente, como o
establece el art. 54°, Ley N°18.575, letra b).

(La falsedad de esta declaracion, hara incurrir en las penas del articulo 210 del
Codigo Penal.)

Firma del declarante

Fecha:




