1. MUNICIPALIDAD DE LA CRUZ
UNIDAD DE PERSONAL

)

-

DECRETO ALCALDICION® {14 3
LA CRUZ, 2 3 JUN. 2023

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 Municipalidades.

2. La personeria de dofia Filomena Navia Hevia para actuar en representacién de la |I.
Municipalidad de La Cruz, como Alcaldesa que consta en Sentencia de Proclamacién 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° 1185, de fecha 03 de noviembre de 2021, sobre el orden de
subrogancia, que designa Alcalde subrogante en primer lugar al Administrador Municipal,
por periodo de ausencia del titular.

4. El decreto Registrado N° 591, de fecha 13 de mayo de 2022, que nombra a dofia Andrea
Suazo Ham, como Administradora Municipal.

5. 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

Presupuesto)

Jefatura Finanzas (Tesoreria) i

Jefatura Direccion de Obras 11
(Edificacién)

Jefatura Secretaria Planificacion 11
Comunal (Administrativo)

Jefatura Secretaria Planificacion 11
Comunal (Licitaciones)

Jefatura Finanzas (Rentas y 12"
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 periodico de mayor
circulaciéon 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 Region de Valparaiso.
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LA CRUZ
I.Municipalldad de La Cruz
Unidad de Personal

Estamento Grado Unidad Cargo Jefe

Inmediato

Jefatura 112 Finanzas Directora de
(Contabilidad y Administracion

Presupuesto) y Finanzas

b)

d)

f)

Q)
h)

)

Funciones

Llevar la contabilidad
municipal en conformidad
con las normas de
contabilidad nacional vy
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 Ila
disponibilidad y ejecucion
presupuestaria municipal.

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

Elaborar informes de
variaciones de ejecucion
presupuestaria
mensuales.

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

Llevar el registro en el
sistema de gestion
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
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I. Municipalidad de La Cruz
Unidad de Personal

instrucciones establecidas
en la Ley y el Reglamento
Municipal respectivo.

b) Planificar y coordinar
administrativamente todo
el proceso de licitacion.

c) Responsable directo de
subir al portal
www.mercadopublico.cl
todas las partidas o
requerimientos necesarios
para los llamados a
licitacién publica en
conformidad a la
informacion emanada de
la unidad requirente. Es
responsable del
seguimiento del proceso
desde su publicacion
hasta su adjudicacion, si
procede y en coordinaciéon
con asesoria juridica a fin
de dar cumplimento a la
ley de Compras publicas.

d) Gestionar los decretos
alcaldicios que adjudican
las propuestas y aprueban
los contratos de Ilas
licitaciones adjudicadas.

e) Traspasar los expedientes

de las licitaciones
adjudicadas a la
inspeccion técnica
correspondiente para su
ejecucion.

f) Cumplir con las demas
funciones que le

encomiende su jefatura,
de acuerdo con Ia

naturaleza de sus
funciones y el marco legal
vigente.

Jefatura 11° Secretaria Secretario a) Preparar informes vy
Planificacién Planificaciéon antecedentes para la
Comunal Comunal evaluacion del
(Administrativa y cumplimiento de los
Seguimiento de planes, programas,
Proyectos) proyectos e inversiones

que el director informe al
Concejo, al menos

semestralmente.

b) Elaborar e implementar el
manual de procedimientos
de la secretaria de
planificacién comunal
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I.Municipalidad de La Cruz
Unidad de Personal

c) Llevar registro y
supervisiéon del avance y
cumplimento de los
procesos administrativos

de la unidad

d) Elaborar informes
mensuales sobre
cumplimiento de metas.

e) Elaborar decretos

municipales relacionados
con licitaciones, convenios
y similares que se funden
en la normativa vigente.

f) Cumplir con las demas
funciones que le
encomiende su jefatura,
de acuerdo con la
naturaleza de sus
funciones y que estén
dentro del Marco Legal.

Jefatura ;5 Direccién de Directora de a) Asignar a los Revisores
Obras Obras (en caso de existir mas de
(Edificacion) uno) la revisiobn de la

normativa de las distintas
solicitudes que lleguen
validadas a la Direccion de
Obras.

b) Revisar borradores de
actas de observaciones,
aprobaciones, certificados
u otros.

c) Esta revisibn sera de
normativa y de forma.

d) Enviar observaciones
indicadas en punto
anterior al

correspondiente Revisor o
corregirlas segun sea el

caso.

e) Aprobar actas de
observaciones,
aprobaciones,
certificados, etc. cuando
corresponda.

f) Derivar a Director/a de
Obras Municipales

cualquier documento que
necesite su firma después
de su revision, correccion
de Revisor/a y posterior
validacién.

g) Supervisar y llevar control
de todos los tramites que
llevan los funcionarios de
la unidad.

h) Confeccionar estadisticas
en cuanto a ingresos,
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I.Municipalidad de La Cruz
Unidad de Personal

Jefatura 12° Finanzas
(Rentas
Patentes)

Directora de
y Administracion
y Finanzas

b)

d)

)

h)

pagos y tramitacion de los
expedientes.

Velar por la correcta
administracion de los
ingresos de acuerdo a lo
establecido por la Ley de
Rentas Municipales vy
leyes complementarias.
Estudiar, calcular,
proponer y regular Ia
percepcion 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 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 la
informacion de actividades
comerciales a través de la
vinculacion  permanente
con el Servicio de
Impuestos Internos.

Y demas funciones
contempladas  en el

reglamento de
organizacién interna
vigente.










|.Municipalidad de La Cruz
Unidad de Personal

impartida por una

institucion del Estado o
reconocida por éste

Titulo  Profesional de

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

profesional de otra carrera,
de a lo menos, ochos
semestres de duracion,
otorgado por una
institucion de educacién
superior del Estado o

reconocida por este. Tesorero Municipal
Jefatura 11 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 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 lo menos,
cuatro semestres de una
carrera profesional
impartida por una
institucion del Estado o
reconocida por éste

Titulo  Profesional de
preferencia Administracion
Publica, o titulo profesional
de otra carrera, de a lo
menos, ochos semestres
de duracién, otorgado por
una institucion de
educacion  superior del Jefe de Licitaciones
Estado o reconocida por
este.
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Jefatura

Jefatura

115

1

Titulo técnico de
preferencia  Técnico en
Administracion Publica
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;
0, en su caso, titulo técnico
de nivel medio, en el area
que la municipalidad o
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

Titulo  Profesional de
preferencia Administracion
Publica, o titulo profesional
de otra carrera, de a lo
menos, ochos semestres
de duracion, otorgado por
una institucion de
educaciéon  superior del
Estado o reconocida por
este.

Titulo técnico de
preferencia  Técnico en
Administracion Publica
que cumpla los requisitos
fijados para la planta de
técnicos. Titulo técnico de
nivel superior otorgado por
una instituciéon de
educacién superior del
Estado o reconocida por
éste, en el area que la
municipalidad lo requiera;
0, 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 lo menos,
cuatro semestres de una
carrera profesional

Jefatura
Administrativa y
Seguimiento de

Proyectos
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I.Municipalidad de La Cruz
' Unidad de Personal

Jefatura

5 4 g

impartida por una
institucion del Estado o
reconocida por éste

Titulo  Profesional de
preferencia Ingeniero en
Construccion, Arquitecto,
Constructor Civil, 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.

Titulo técnico de
preferencia Técnico en
Construccion 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 requiera; o, 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 lo menos,
cuatro semestres de una
carrera profesional
impartida por una
institucion del Estado o
reconocida por éste

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

Jefe de Edificacion

Jefe de Rentas y
Patentes
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I;Municipa\idad de La Cruz
Unidad de Personal

Jefatura 12 Titulo técnico de
preferencia Contador
General que cumpla los
requisitos fijados para la
planta de técnicos. Titulo
técnico de nivel superior
otorgado por una
institucién 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 la
municipalidad lo requiera,
otorgado por una
institucién 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.- 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, en Gabriela Mistral 03, La Cruz,
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 electronico del postulante.

v'  Correo electrénico:
La postulacion que se presente via correo electrénico debera ser enviada, desde la
cuenta personal del interesado, a la direccién concursopublico@lacruz.cl en las
fechas correspondientes al cronograma; indicando en el asunto “Concurso Publico
Jefatura |. M. de La Cruz’ y sefialando en el cuerpo del correo el cargo al que se
postula y el nombre, direccion, teléfono y correo electrénico del postulante. Los
documentos deben adjuntarse en forma ordenada y debidamente individualizados,
en formato PDF.
Vil.- PRESELECCION:

El Comité de Seleccion realizara una primera selecciéon de postulantes con un
minimo de 50%, de los criterios 1y 2 (estudios, cursos, capacitacion y 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 sefialados en el punto XIll de las
presentes bases.
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1.Municipalidad de La Cruz
' Unidad de Personal

VIil.- ENTREVISTA PERSONAL:

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

IX.- EVALUACION

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

X.- 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.

Xl.- 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.

Xil.- PROCEDIMIENTOS Y FACTORES DE EVALUACION

a) El puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo sera de un
75%.

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 concurso podra ser declarado desierto total o en forma de parcial, cuando
ningun postulante alcance el puntaje minimo de seleccion para integrar terna
o no hubiesen postulantes.

g) Los antecedentes de postulacion NO seran devueltos.

h) Los postulantes que no asistan a la entrevista personal y/o, no sean
ubicables en los teléfonos o correo informados, quedan excluido
automaticamente del concurso.

i) El postulante seleccionado debera manifestar su aceptacién al cargo, para
asumir a mas tardar el dia 01 de Septiembre de 2023.
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Xill.- FACTORES DE EVALUACION:

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

FACTORES PARA 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:

XIV.- TABLA DE PUNTAJES:

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

a) Titulo Profesional o Técnico: 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

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 cronologicas puntos

2. - Experiencia Laboral: maximo 100 puntos:
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SUBFACTOR SECTOR CRITERIO PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR MAXIMO
20 puntos por cada 100 puntos
afio de servicio, con
Titulo Profesional de

Preferencia.
Sector 15 puntos por cada 75 puntos
Municipal o afio de servicio, con
Administraciéon otro Titulo
del Estado en  Profesional.
General 10 puntos por cada 50 puntos

afio de servicio, con

Titulo Técnico de
preferencia.

05 puntos por cada 25 puntos
afio de servicio, con

otro Titulo Técnico

Experiencia
Laboral 10 puntos por cada 50 puntos 100
afio de servicio, con puntos
Titulo Profesional de
Preferencia.

07 puntos por cada 35 puntos
afio de servicio, con

Sector otro Titulo

Privado Profesional.
05 puntos por cada 25 puntos
afio de servicio, con
Titulo Técnico de
preferencia.
03 puntos por cada 15 puntos
afio de servicio, con
otro Titulo Técnico.

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 60 puntos

del Trabajo las funciones y

responsabilidades del cargo
Tiene parcial conocimiento de 40 puntos

las funciones y 60 punios
responsabilidades del cargo
No tiene conocimiento de las 0 puntos
funciones y responsabilidades
del cargo
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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: El 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 sé
ajusta a los requisitos minimos
exigidos por la funcion, siendo su
pronéstico de caracter
desfavorable al cargo

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
Local.
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ANEXO 1

FICHA DE IDENTIFICACION CONCURSO PUBLICO
CARGO DE PLANTA

CARGOS DE JEFATURA

NOMBRE :

TELEFONO: E-MAIL:

DOMICILIO:

CARGO AL QUE POSTULA:

Firma del postulante

Fecha:

17| Pagina







