BASES ADMINISTRATIVAS PARA LA PROVISION DE CARGO PROFESIONAL GRADO 9 EMR,
SECRETARIO ABOGADO DEL JUZGADO DE POLICIA LOCAL, VACANTE EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS.

ARTICULO 1: GENERALIDADES.

Las presentes bases administrativas reglamentan el Concurso Publico que se realiza para
proveer cargo vacante existente en la Planta de Personal de la Municipalidad de San Carlos,
correspondiente a:

- Planta Profesionales: 01 cargo, Secretario Abogado del Juzgado de Policia Local, grado 9
EMR.

ARTICULO 2: DE LOS REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS
POSTULANTES.

Las personas interesadas en participar en el presente concurso plblico de antecedentes
deben cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 10° y 11° de la Ley 18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales y en el articulo 56 de la Ley 19.653 que modifica la Ley
18.575 sobre Bases Generales de la Administracion del Estado.

ARTICULO 3: DE LOS ANTECEDENTES QUE SE DEBEN ACOMPANAR A LA
POSTULACION.

Las personas interesadas en participar en el presente concurso publico deben presentar los
antecedentes que a continuacion se sefialan y en la forma que se indica:

Curriculum Vitae

Certificado de Nacimiento (en original u obtenido via web)

Fotocopia de la cédula de identidad, ambos lados, autorizada ante notario puablico.

Certificado vigente de situacion militar al dia, cuando corresponda, en original u obtenido a

través de ChileAtiende.

Certificado de titulo profesional de Abogado, en original.

Declaracién Jurada Simple de tener salud compatible con el desempefio del cargo.

g. Declaracion Jurada Simple de no haber cesado en un cargo pablico como consecuencia de
haber obtenido una calificaciéon deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones.

h. Declaracién Jurada Simple de no estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos
publicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito.

i. Declaracion Jurada Simple de no hallarse afecto a las inhabilidades e incompatibilidades

administrativas establecidas en el articulo N° 56 de la Ley N° 19.653 y en el articulo N° 54

delaley N°18.575.
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Para materializar las declaraciones juradas simples indicadas en las letras f), g), h) e i), se
adjunta a las presentes bases administrativas un formato de declaracion jurada que debera ser
completado por el postulante. La falsedad de esta declaracion hara incurrir en las penas del articulo
N° 210 del Codigo Penal. No obstante lo anterior, la Municipalidad comprobara el requisito establecido
en la letra f) mediante certificacion de Salud y también comprobaré el requisito establecido en la letra
g), a través de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacion, para el caso del ( o la) postulante
que haya sido seleccionado(a).

SECCION

PERSONAL




REQUISITOS:

Cargo Profesional nominado, grado 9 EMR, Secretario Abogado del Juzgado de Policia Local,
con el requisito especifico de poseer titulo profesional de Abogado.

ARTICULO 4: FUNCIONES A CUMPLIR:

Las funciones a cumplir, en general corresponden al desempefio como ministro de fe del tribunal,
mantener los registros y agenda de audiencias, registro de causas, custodia de expedientes, apoyar
|la labor juridiccional y administrativa del juez y subrogarlo en caso de ausencias del juez titular y, otras
obligaciones establecidas en normas o disposiciones emanadas de la autoridad judicial
correspondiente.

ARTICULO 5: DE LA PRESENTACION DE LOS ANTECEDENTES.

Todas las postulaciones deberan ser ingresadas a través de la Oficina de Partes de Ia
Municipalidad de San Carlos, ubicada en calle Vicufia Mackenna N° 436 de esta ciudad, en un sobre
cerrado donde se indique claramente el cargo al cual postula. El sobre de cada postulacion sera
caratulado de la siguiente manera;

SRES. MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES
CARGO AL QUE POSTULA: SECRETARIO ABOGADO J.P.L.

En el mismo sobre, en el anverso o reverso, se debera incluir también el NOMBRE DEL
POSTULANTE y su DOMICILIO:

NOMBRE POSTULANTE:
DOMICILIO:

En caso de incumplimiento de estas anotaciones en el sobre 0 en caso que este no se
encuentre cerrado, el o la funcionario(a) de la Oficina de Partes no recibira el sobre y lo devolvera ala
persona que lo entrega sin incorporarlo en el registro.

Al entregar el sobre en la Oficina de Partes, se firmara un listado de recepcion de
postulaciones, con el formato que se indica, en el que se registrara: N° de registro de recepcion
correlativo; fecha de recepcion del sobre; hora de recepcion; Nombre del postulante y firma. Si el sobre
de postulacion es entregado por otra persona se identificara y se anotara su nombre, también su RUT
y firma.

RECEPCION POSTULACIONES CONCURSO PUBLICO CARGO: SECRETARIO JPL

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS ANO: 2025
N° Registro | Fechade | Horade Nombre Postulante Firma Identificacion de
de recepcion | recepcion otra persona que
recepcion entregue el sobre

Eventualmente, la postulacion podria ser enviada por correo postal, pero con la antelacion
suficiente en la fecha y hora del cierre de la postulacion. De lo contrario, no seré considerada. Los
sobres que se reciban por correo después de la fecha y hora de cierre de recepcion de antecedentes,
no seran incorporados en el registro de recepcion.




No se recibiran postulaciones por correo electronico.

Las personas que entreguen postulaciones podran solicitar un certificado comprobante de la
entrega con los datos del registro y firma y timbre del administrativo(a) de la Oficina de Partes.

El registro (listado de postulaciones) realizadas a través de la Oficina de Partes de Ia
Municipalidad de San Carlos formara parte de los documentos oficiales a disposicion del Comité de
Seleccion de Personal. Las postulaciones que no aparezcan en dicho registro quedaran fuera de
CONCUrso. ~

Aquellas personas que deseen postular a mas de un cargo, podran hacerlo, pero igual deben
enviar su postulacion en un sobre cerrado indicando el cargo al que postulan. En tal caso podran
agregar fotocopias de aquellos antecedentes, que tengan duplicidad con alguna ofra eventual
postulacion que contenga la documentacion original, lo que sera corroborado por el comité de
seleccion. Por lo tanto, un postulante podria ser seleccionado en temas de cargos distintos, pero
obviamente sélo podria ser seleccionado para no mas de un cargo.

ARTICULO 6: DEL COMITE DE SELECCION DE PERSONAL.

El Comité de Seleccion de Personal estara conformado por los tres funcionarios de mayor
jerarquia de la Planta de Personal de la Municipalidad de San Carlos, més el Juez de Policia Local y
el Jefe de Personal del municipio, siendo presidido por el funcionario a quien corresponda subrogar al
Alcalde.

El comité se encargara de preparar las bases administrativas del concurso, efectuar el
llamado a Concurso Publico, recibir los antecedentes de los postulantes, evaluar los antecedentes de
éstos y confeccionar la tema que sera propuesta al Sr. Alcalde.

ARTICULO 7: DE LA REVISION DE LOS ANTECEDENTES PRESENTADOS.

Una vez concluida la etapa de recepcion de las postulaciones, el funcionario(a) encargado(a)
de la Oficina de Partes de la Municipalidad de San Carlos, entregara al Comité de Seleccion de
Personal los sobres cerrados con las postulaciones recibidas y el registro de ellas. Los sobres con los
antecedentes de los postulantes permaneceran bajo custodia del jefe de Personal.

Posteriormente el Presidente del Comité convocara a una reunion de trabajo a los integrantes
del Comité. Se procedera en primer lugar a la verificacion de la plena concordancia entre los
antecedentes recibidos y el registro elaborado por la Oficina de Partes.

Luego, se abriran los sobres y se efectuara la revision y analisis de cada una de las
postulaciones recibidas, dejandose fuera de concurso aquellas que no cumplen con los requisitos
establecidos en el articulo 3° de las bases administrativas del concurso.

Para finalizar esta fase del concurso, el Comité de Seleccion levantara un acta en la cual
dejara constancia del trabajo realizado, incluyéndose en esta la némina de los postulantes eliminados
del concurso si corresponde. El acta sera suscrita por todos los integrantes del comité.

ARTICULO 8: DE LA EVALUACION DE ANTECEDENTES DE LOS POSTULANTES.

La evaluacion de los antecedentes de los postulantes que superaron la etapa de seleccion, la
realizara el Comité de Seleccion de Personal, considerando: los puntajes asignados en cada factor
seran de cero a cien puntos; la sumatoria de los puntajes de todos los factores, considerando las
ponderaciones aplicadas podra totalizar un puntaje maximo de cien puntos; se asignaré puntaje a los
estudios, cursos y actividades laborales atingentes, compatibles y relacionadas con las tareas y
funciones judiciales, relacion que determinara el Comité de Seleccion.

En el caso de postulantes de nacionalidad extranjera, deben acreditar ser titulares de
residencia permanente. Asimismo, el titulo profesional de Abogado que presenten debe estar
debidamente validado por la autoridad chilena que corresponda.
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OBSERVACION: E! titulo profesional con el que se postula o su equivalente es requisito para
postular al concurso, que todos los postulantes deben acreditar, pero no otorga puntaje en la etapa de
evaluacion.

a) Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion: 0 a 100 puntos, con
ponderacion de 40 % (No se asignara puntaje en este punto el titulo profesional con el cual
se presenta al concurso como asimismo, a la licenciatura, si corresponde, obtenida para
acceder a dicho titulo profesional). Solo se asignara puntaje a aquellos seminarios, cursos,
diplomados, cursos de postitulo o grados académicos que tengan vinculacién con las funciones
del cargo o de la profesion de Abogado.

Seminarios y cursos nivel Basico (con duracion de 10 a 100 horas): 10 puntos por cada curso o
seminario, con un maximo de dos.

Cursos y Diplomados (con duracion mayor a 100 horas): 30 puntos por cada curso, con un
méximo de dos. -

Grados Académicos: Licenciatura (40 puntos, sélo si no es requisito para acceder a titulo
profesional que presente); Magister (80 puntos).

El puntaje méximo ponderado por este factor no superara los 40 puntos.

b) Experiencia Laboral: 0 a 100 puntos, con ponderacion de 30%.
En cargos publicos o el sector privado: 05 puntos por cada afio, con un maximo de 12 afios.
En cargo o funcion de Secretario de Juzgado de Policia Local: 40 puntos por afio, con un maximo
de 3 afios.
En el caso de desempefios paralelos se considerara sélo aquel que otorgue mayor puntaje al
postulante.
El puntaje maximo ponderado por este factor no superaréa los 30 puntos.

c) Aptitudes especificas para el desempefio de la funcion: 0 a 100 puntos, con ponderacion
de 30%.
La comision convocaré a una entrevista personal previo a la calificacion del Factor de la letra ¢)
Aptitudes especificas para el desempefio de la funcién. La citacion se realizara sélo a los
postulantes que acumulen un puntaje ponderado de a lo menos 40 puntos en los dos primeros

factores.
Se promediara el puntaje que cada uno de los cinco integrantes de la Comision asigne al
postulante.
CUMPLE PUNTAJE
COMPETENCIA A EVALUAR COMPETENCIAS | ASIGNADO
S NO (0a100
puntos)
Entrada y presentacion

Postura y actitud

Presentacion personal

Describe con claridad experiencia anterior

Calidad de la experiencia en la perspectiva del cargo
Uso de computacion y tecnologias

Conocimiento de deberes de un funcionario pablico

Conocimiento de normas municipales, Ley Organica
Constitucional, Estatuto Administrativo;

Ley 15.231; Ley 18.287, Procedimientos de Juzgados de
Policia Local

Ley de Compras

Patentes Municipales




Ley de Transito

Normas de probidad

Conocimiento del funcionamiento municipal

Describe competencias o experiencias complementarias

Capacidad explicativa

TOTAL PUNTAJE

PUNTAJE PROMEDIO

Los Antecedentes Académicos y la Experiencia Laboral deben ser acreditados con los documentos
respectivos, presentados en original. Con posterioridad al concurso, los antecedentes de todos los
postulantes no seleccionados seran devueltos.

Terminado el proceso de evaluacion de antecedentes el Comité de Seleccion de Personal
procedera a preparar la tema para el cargo Secretario Juzgado de Policia Local, que se conformara
con los postulantes que hayan obtenido, los primeros tres puntajes mas altos en el proceso de
seleccion para el cargo y que hayan aicanzado en el proceso de evaluacion un puntaje igual o superior
a 70 puntos.

ARTICULO 9: DE LA PUBLICIDAD DEL CONCURSO.

La publicidad del presente concurso publico se realizara a través del diario Crénica de Chillan y el
Diario El Sancarlino de San Carlos desde el dia 20 de agosto de 2025, en ambos diarios; ademas, a
través de la Pagina Web de la Municipalidad www.munisancarlos.cl y remitiéndose a las restantes
municipalidades de la Region del Nuble los antecedentes del llamado a Concurso a contar del dia 20
de agosto del presente afio, via correo electronico y/o correo tradicional.-

ARTICULO 10: DEL CRONOGRAMA DEL CONCURSO.

El Concurso Publico de Antecedentes para la provision del cargo vacante se enmarcara dentro
del siguiente cronograma de actividades

ACTIVIDAD FECHA

Publicacién de avisos en diarios de circulacion | Desde el 20 de agosto de
comunal y regional 2025, en el Diario Cronica de
Chiltin y en el Diario El
Sancarlino de San Carlos.-

Comunicacion del Concurso a Municipalidades de | A contar del dia 20 de agosto
la Region del Nuble. de 2025

Publicacién de llamado a concurso y de bases | A contardel dia 20 de agosto
administrativas del concurso publico en la pagina | de 2025.

web www.munisancarlos.cl
Obtencidon de las bases administrativas del | Acontardel dia 22 de agosto
concurso en Oficina de Partes de la Municipalidad | de 2025.

de San Carlos (Vicufia Mackenna N° 436 de la
ciudad de San Carlos). No es obligacion retirar las
bases para participar en el concurso, dado que se
encuentran publicadas en |a pagina web, salvo que
el postulante asi lo estime necesario.




Las consultas se recibiran por correo electrénico
dirigido a la Direccion de Administracion y
Finanzas: secrepersonal@sancarlos.cl y seran
respondidas en la misma ubicacion de la pagina
web, donde se encuentra publicado este llamado a
concurso, respuesta que estara a disposicion de
todos los interesados.

A contar del dia 25 de
agosto de 2025 y hasta las
13:00 horas del dia
miércoles 03 de septiembre
de 2025, a través de péagina
web municipal .-

Las postulaciones deberan ser entregadas y/o
enviadas en la Oficina de Partes de la
Municipalidad de San Carlos (Vicuiia Mackenna N°
436 de la ciudad de San Carlos), 1° piso, conforme
al siguiente horario:

- Lunes a Viernes: 08:30 a 13:30 horas, y desde
14: 30 horas hasta 17:30 horas, con la excepcion
del dia viernes 05 de septiembre de 2025, fecha en
que el plazo de entrega vence alas 13:00 horas de
este ultimo dia.

A contar del dia 27 de agosto
de 2025 y hasta las 13:00
horas del dia viernes 05 de
septiembre de 2025.

PLAZO ENTREGA ANTECEDENTES Y CIERRE
POSTULACIONES

13:00 horas del dia viernes
05 de septiembre de 2025.

Las entrevistas correspondientes se realizaran en
las fechas y horario que determinara el Comité de
Seleccion, posterior a la revision y evaluacion de
los antecedentes documentales que presenten los
postulantes.

Se notificara a los postulantes que rednan los
requisitos por correo electrénico, dato que deberan
incluir en su Curriculum Vitae

A definir por parte del
Comité de Seleccion.

Resolucion del Concurso por el sefior Alcalde

A contar de la fecha en que
el Comité de Seleccion le
haga entrega de la némina
de postulantes con los
puntajes mas altos y sus
respectivos antecedentes de
postulacion.

ARTICULO 11: DE LA RESOLUCION DEL CONCURSO

El Alcalde procedera a la eleccion de una de las personas, de entre aquellos postulantes que hubieren
obtenido los mejores puntajes, con un maximo de tres, propuestos por el Comité de Seleccion de
Personal.

Una vez realizada la seleccion se procedera a la notificacion personal o mediante carta
certificada, realizada por el Secretario Municipal, a la persona seleccionada, quien debera confirmar
por escrito la aceptacion del cargo respectivo dentro del plazo de cinco dias habiles posteriores a la
notificacién. Si alguno de los postulantes seleccionados no lo hiciere, el Alcalde debera nombrar a
alguno de los demas integrantes de |a terna respectiva.

COMITE DE SELECCION DE PERSONAL
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
San Carlos, agosto de 2025.-




DECLARACIONJURADA

(Art. 10°y 11° Ley 18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales)
(Art. 54° y 56°Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado)

Por la presente, quien suscribe
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Cédula de Identidad N° , Domiciliado

en , de la ciudad de

, que en virtud de la postulacion al concurso de la |.

Municipalidad de San Carlos, Declaro bajo juramento:
1. TENER SALUD COMPATIBLE CON EL CARGO.

2. 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
ANOS DESDE LA FECHA DE EXPIRACION DE FUNCIONES.

3. NO ESTAR INHABILITADO PARA EL EJERCICIO DE FUNCIONES O
CARGOS PUBLICOS, NI HALLARSE CONDENADO POR CRIMEN O
SIMPLE DELITO.

4. NO ESTAR INHABILITADO DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL
ART. 54° y 56°DE LA LEY N° 18.575.-

NOMBRE Y FIRMA:

RUT N°:

FECHA:




