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BASES DE LLAMADO A CONCURSO PUBLICO 2022
CODIGO TEC. 13-16

IDENTIFICACION DE LA MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE TALCAHUANO
Provincia de Concepcion

Region del Bio Bio

R.U.T. : 69.150.800-5

DIRECCION :  Sargento Aldea N°250, Talcahuano, Chile
FONO : (56) 41 383 0000

WEB www.talcahuano.cl

EMAIL personal@talcahuano.cl

CARACTERISTICAS DEL CARGO

PLANTA : TECNICA
GRADO : 13
CARGO :  TECNICO DAF

VACANTES A PROVEER : 1

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar procesos de adquisiciones, gestiones de contratos y pagos de servicios, requeridos

por las diversas Direcciones Municipales.

FUNCIONES DEL CARGO

Funciones principales

Gestion Integral de pagos de servicios:

Gestion pagos de servicios a proveedores , dentro de lo estipulado por la norma legal
vigente.

Mantener oportunamente actualizado en el Portal de compras la informaciéon
relacionada a pago de proovedores.

Mantener registros fisicos de manera ordenada de los procesos de pago de las
diferentes adquisiciones del Departamento.

Gestionar, cuando corresponda con proveedores.

Revisar y dar visto bueno a documentacion recepcionada desde las diversas unidades
municipales para la correcta gestion de pagos, solicitando los cambios cuando
corresponda.

Preparar y revisar antecedentes relativos a preparacion de estados de pagos, como
por ejemplo pronunciamientos juridicos, decretos alcaldicios y otros que fueran
necesarios.

Apoyo a gestion de contratos:

Mantener actualizados registros de contratos y licitaciones

Emitir informes periodicos respecto de los avances en materia de contratos suscritos
Dar cuenta a quien corresponda, de incumplimientos de contrato, a objeto de dar
curso a multas respectivas.

Apoyar las acciones mandatadas por su jefatura, para supervisar y gestionar materias
especificas de los contratos administrados por el Departamento Administrativo.
Apoyar los procesos de compra cuando se requiera.

Revisar el estado de las Licitaciones Publicas respecto al Departamento, las Ordenes
de Compra y los expedientes de pago cumpliendo con los plazos establecidos.
Asegurarse de que todos los plazos y condiciones descritos en los contratos se
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V.

VI.

VII.

VIII.

cumplan (p. €j., pagos y envios)
6. Mantener el sistema de los registros fisicos y digitales organizado
7. Otras funciones que le encomiende su jefatura.

REQUISITOS PARA SU DESEMPENO

GENERALES : Los establecidos en los Articulos 8°, 10°y 11° de la Ley N°18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

ESPECIFICOS . Titulo Técnico.

INDIVIDUALIZACION DE LOS ANTECEDENTES REQUERIDOS

1. Carta dirigida al Sr. Alcalde, indicando el codigo del cargo al cual postula firmada por
el interesado.

2. Curriculum Vitae en formato tipo (Formato publicado junto a bases en sitio web de la
municipalidad https://www.talcahuano.cl/servicios-y-tramites, seccion concursos.)
donde se especificara, entre otros aspectos, antecedentes de estudios, cursos de
capacitacion y experiencia laboral, todo lo cual debera estar acreditado por medio de los
correspondientes certificados (Certificados de relacion laboral con tiempo v funciones
especificas realizadas, certificados de capacitacion, todo legible)

Fotocopia Cédula de Identidad por ambos lados (legible).

Fotocopia Certificado de Situacién Militar al Dia, si procede.

Fotocopia titulo técnico.

Fotocopia Certificado de Nacimiento.

Declaracién Jurada Simple del postulante para acreditar que cumple con los siguientes

requisitos (Formato publicado junto a bases en sitio web de la municipalidad

https://www.talcahuano.cl/servicios-y-tramites, secciéon concursos.):

a) Salud compatible con el desempeno del cargo.

b) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o por medida disciplinaria, salvo que haya transcurrido mas
de cinco anos desde la fecha de expiracién de funciones.

c) No estar inhabilitado para el ejercicio de Funciones o Cargos Publicos ni hallarse
condenado por Crimen o Simple Delito.

d) No encontrarse afecto a las inhabilidades de la Ley N° 19.653, sobre Probidad
Administrativa, articulo 54°

8. Postulantes con discapacidad: Si correspondiere, adjuntar certificado de Discapacidad

en conformidad a la Ley 20.422 que establece normas sobre igualdad de oportunidades
e inclusion social de personas con discapacidad.
Ademas, agregar en correspondiente apartado de curriculum vitae Tipo (Formato
publicado junto a bases en sitio web de la municipalidad
https://www.talcahuano.cl/servicios-y-tramites, seccién concursos.) , los ajustes
necesarios y/o ayudas técnicas que fueran necesarios para asegurar su adecuada
participacion en el proceso de seleccion.

Nonkw

DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion de Personal se conformara, en los términos previstos en la Ley 18.883
y reglamento interno de Concursos Publicos, por la junta que le corresponda calificar al
eventual funcionario, que en este caso corresponde a los tres funcionarios de mayor
jerarquia de la Planta de Personal de la Municipalidad de Talcahuano, ademas de la Jefa del
Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas del Municipio, quién ejercera como
Secretaria y Ministro de Fe del proceso.

PRESENTACION DE ANTECEDENTES
1. Se deberan presentar via online, al correo personal@talcahuano.cl. Los documentos en

este caso deberan estar escaneados y ser legibles. Sera deber del postulante el asegurar la
recepcion de los antecedentes, para lo que deberan solicitar acuso de recibo, por parte de
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IX.

oficina de personal, cuestiona realizar dentro del mismo correo de presentacion de
antecedentes. Todo lo anterior al correo personal@talcahuano.cl, o consultando al
413835578.

DE LA EVALUACION

Cerrado el plazo de recepcion de antecedentes, la Comisién Calificadora del Concurso revisara la
documentacion presentada por los postulantes, analizando los siguientes aspectos:

COow>

Factor Estudios 20%
Experiencia laboral 40%
Entrevista Personal 40%
Entrevista psicolaboral (si procede) No se pondera

A. Factor Estudios (Maximo 100 puntos)

Items Puntos
Estudios y Cursos relativos a compras publicas, administracion
Cursos de publica o similares. Cada uno. 70
Formacion
Educacional
y/o
Capacitacién | Cursos de Exel intermedio o avanzado 30

B. Factor Experiencia Laboral (Maximo 100 puntos)

Items Puntos

Experiencia | En areas o cargos Como técnico o 100
especifica vinculados a profesional en cargos en
gestion de compras, | las areas sefialadas. Por
adquisiciones, ano.

En el contratos o gestion
sector de servicios
publico/pr generales y

ivado mantencion, en el
ambito municipal o
de la
administracion
central del estado.

La comisién evaluadora podra, sin afectar la igualdad de los concursantes, solicitar nuevos
antecedentes o complementar los antecedentes presentados.

C. Factor Entrevista Personal (Maximo 100 puntos)

La entrevista personal se efectuara a todos los postulantes que hayan obtenidos los cinco
puntajes mas altos luego de ponderar los puntos obtenidos en la evaluacion de los factores
A.y B., con un minimo que no podra ser inferior a 40 puntos, aplicando la siguiente
férmula:

PUNTAJE PARA ACCEDER A ENTREVISTA = (A. x 0,2) + (B. x 0,4)
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XII.

Si existiere empate en puntaje de postulante en el quinto lugar, la comisién llamara a
entrevista a todos quienes se encuentren en esta condicion.

La siguiente pauta sera aplicada por cada uno de los integrantes de la Comisién de
Seleccion, puntajes que posteriormente seran promediados, obteniéndose asi el puntaje
del factor Entrevista Personal.

En la entrevista, ademas de la comision, podra participar la jefatura de la direccion o
dependencia que llame a este cargo y podra tener derecho a voz, pero no podra dirimir
respecto de los puntajes que se otorguen, siendo esta funcion de la comisién establecida
en ley 18.833.

Items Puntajes
Probidad y Vocacion de Servicio 10 16 20 |25
Responsabilidad /Apego a las normas 10 16 20 |25
Capacidad de organizacion y planificacion 10 16 20 | 25
Comunicaciéon Efectiva (asertividad) 10 16 20 | 25

R R R

La entrevista se realizara primordialmente de forma virtual, a través de medios electronicos.
La citacion la realizara el Jefe de Departamento de Gestiéon y Desarrollo de las Personas, o
en quien delegue esta funcién, via telefonica y/o correo electrénico a los datos de contacto
entregados en el Curriculum Vitae.

En el caso que las circunstancias sanitarias lo permitan, se podria realizar la entrevista en
dependencias del municipio ubicadas en Sargento Aldea 250, Talcahuano.

D. Entrevista Psicolaboral

Pasaran a entrevista psicolaboral quienes estén conformado la terna. Los resultados de la
entrevista se le entregaran al alcalde, como elemento complementario para la eleccion de esté
sobre la terna. Se destaca que es un elemento de informacion complementaria y que no lleva
puntaje.

La entrevista se desarrollara, en la medida de lo posible, dentro del periodo senalado en
cronograma, primordialmente de forma virtual, a través de medios electrénicos. Solo en el caso
que las circunstancias lo permitan, se podria realizar de forma presencial.

PUNTAJE FINAL

El puntaje final de cada postulante se obtendra aplicando la siguiente formula:

PUNTAJE FINAL = (A. x 0,2) + (B. x 0,4) + (C. x 0,4)

IDONEIDAD DE LOS POSTULANTES

Se considerara postulantes idoneos y en consecuencia tendran la posibilidad de integrar la
terna, a quienes hayan obtenido al menos 70 puntos segiin la férmula del Puntaje Final.

PLAZO DE RESOLUCION

El Concurso se resolvera, tentativamente, de acuerdo a lo senalado en el cronograma,
entendiéndose que los plazos no son fatales y podrian extenderse mas alla de lo sefhialado en el
mismo. El cronograma esta publicado en el sitio web de la municipalidad,
https:/ /www.talcahuano.cl/servicios-y-tramites, seccion concursos.
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XTII.

XIV.

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

La Comision de Seleccion se reserva el derecho de proponer al Alcalde declarar desierto el
concurso publico de antecedentes si estimare que ninguno de los postulantes es idéneo para
el cargo; entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno de los postulantes alcance
el puntaje minimo establecido en el Punto XI o bien sea evaluado como no recomendable en
evaluacion psicolaboral. De lo anterior, dejara constancia en actas de concursos y/o en oficio
de resolucion.

INFORME DE LA COMISION.

Terminado el proceso de seleccion, la Comision Calificadora ordenara a los participantes en
estricto orden de puntaje ponderado de los tres factores acumulados, y elaborara un informe
al Sr. Alcalde en el que propondra los nombres de los postulantes que obtuvieron los mejores
puntajes con un maximo de 3, de entre los cuales la aludida autoridad puede elegir a cualquiera
de ellos.

En el caso de empate en puntaje para seleccionar a 3 postulantes se dara preferencias aquel o
aquellos que hayan presentado Certificado de Discapacidad.

El Alcalde seleccionara a una de las personas propuestas y notificara personalmente o por
carta certificada al interesado quién debera manifestar su aceptacion del cargo en un plazo
maximo de tres dias habiles, contados de la fecha de la notificacién, si asi no lo hiciere la
autoridad podra nombrar a otro postulante de la misma terna procediéndose de la misma
forma anteriormente descrita. La tarea de notificacion podra ser delegada al Jefe de Gestién y
Desarrollo de las Personas.

ACEPTACION DEL CARGO

Una vez aceptado el cargo la persona seleccionada sera incorporada inmediatamente a la
dotacion de la Municipalidad de Talcahuano.

CONSULTAS

Se recibiran en el Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas, personalmente, a
los fonos 41 383 5578 , o al mail personal@talcahuano.cl

HENRY CAMPOS COA
ALCALDE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCAHUANO
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