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BASES DE LLAMADO A CONCURSO PUBLICO

La Municipalidad de Hijuelas llama a Concurso Publico para proveer el siguiente cargo vacante
de la Planta Municipal:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

El cargo vacante a concursar forma parte de la Planta Municipal y corresponde al siguiente:

N° DE VACANTES ESTAMENTO CARGO GRADO

1 DIRECTIVO SECRETARIO MUNICIPAL 6°

IIl. DESCRIPCION Y OBJETIVOS DEL CARGO:

El cargo de Secretario Municipal tiene como funciones genéricas, dirigir las actividades de Secretaria
Administrativa del Alcalde o Alcaldesa, del Concejo Municipal y desempefiarse como Ministro de Fé en todas las
actuaciones municipales y ademas, debe cumplir con las siguientes funciones especificas:

12.

13.

Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, en
relacién a la constitucion y funcionamiento del Concejo Municipal.

Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre juntas de vecinos y demas organizaciones
comunitarias.

Desempefarse como Ministro de Fé en todas las actuaciones municipales.

Transcribir las resoluciones del Alcalde o Alcaldesa y acuerdos del Concejo Municipal, velando por su
cumplimiento y manteniendo un archivo de tal documentacién.

Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones que se le encomiendan.
Elaborar y redactar material informativo en general.

Cumplir funciones que le asigna la Ley N° 20.500.

Actuar como martillero en los remates municipales.

Confeccionar los decretos, resoluciones, drdenes de servicio y otros.

. Transcribir los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones.

. Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y decretos alcaldicios. Sin perjuicio del control que competa a las

unidades que, de acuerdo con el propio decreto o resolucion, deben fiscalizar el cumplimiento de éstos.

Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y no exentos de registro de la Contraloria General de la
Republica.

Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, ordenes de servicio, circulares y otros a
quienes corresponda.

La Oficina de Partes, Reclamos y Archivos, depende directamente del Secretario Municipal y su objetivo es:

1.

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacion que ingresa y egresa de
la Municipalidad, proporciona en forma rapida y expedita, la informacién que se requiera para la actividad
municipal.

Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas, oficios y demas
resoluciones y documentacién oficial de la Municipalidad.

Tener a su cargo el tramite de ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia oficial.

Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada por la Municipalidad.
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5. Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del municipio, de acuerdo a las técnicas de
conservacion y clasificacion existente.

6. Efectuar el control de los plazos en la tramitacion de la documentacion interna y externa de la Municipalidad.

7. Informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o peticiones, y orientarlos acerca del
procedimiento antecedentes necesarios para la obtencién de servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

8. Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania local, segun los
procedimientos establecidos.

Ill. ANTECEDENTES GENERALES:

Las presentes Bases tienen por objeto establecer las condiciones y pautas técnicas para efectuar el concurso
pendiente a proveer el cargo vacante de Secretario Municipal de la Planta Municipal de Hijuelas. Para realizar
la postulacion se sugiere que los o las candidatas cuenten con conocimiento en el ambito municipal,
entendiendo ademas incorporadas las disposiciones que sobre la materia dispone la ley 18.883, que fija el
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

IV. REQUISITOS:

1. REQUISITOS GENERALES:_

Todos los postulantes deberan cumplir con los requisitos exigidos para ingresar a las Administracion Municipal,
establecidos en los articulos 10° y 11° de la Ley 18.883, sobre Estatuto Administrativo para funcionarios

Municipales:

a. Ser ciudadano,

b. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién cuando fuere procedente,

c. Tener salud compatible con el desempefio del cargo,

d. Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que

por la naturaleza del empleo exige la ley y requiera este llamado concurso,

e. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn deficiente o
por medida disciplinaria salvo que hayan transcurrido mas de 5 afios desde la fecha de expiracion de
funciones,

f. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos ni hallarse condenado por delito que
tenga asignada pena de crimen o simple delito, salvo la excepcion contenida en el literal f) del articulo 10
de laley 18.883.

Ademés, los postulantes deberan cumplir con lo sefialado en los articulos 56° y 57° de la Ley N° 18.575.
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado. Los postulantes que cumplan los
requisitos legales y generales detallados previamente podran acceder a la fase de evaluacion del proceso que se
establece en la presente Base.

2. REQUISITOS ESPECIFICOS:

El o la postulante debe acompafar los siguientes documentos para acreditar el cumplimiento de los
requisitos indicados previamente:

a. Certificado de Titulo Profesional de una Carrera de a lo menos ocho semestres de duracién, otorgado por
un establecimiento de educacion superior del Estado o reconocido por este, certificado ante notario.
b. Fotocopia de Cédula de Identidad.
. Certificado de antecedentes vigente.
d. En el caso de postulantes Hombres, certificado vigente de la Direccion de Movilizaciéon Nacional que
dé cuenta de haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion.
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e. Declaracion Jurada Simple, segiin modelo adjunto, para ingresar a la Administracion Publica
(articulo 10° letra ¢, e y f, de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales. (Anexo 3)

f.  Curriculum Vitae, Se deben agregar 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 documentacién de respaldo.

V. GENERALIDADES:

1. Las presentes Bases de Concurso Publico, estan destinadas a reglamentar el llamado a concurso, revision
y evaluacion de los antecedentes y seleccion de los postulantes para proveer los cargos que se indica en la
Planta de Personal de la Municipalidad de Hijuelas.

2. El Comité de Seleccion estara conformado por el Jefe de Personal y por quienes integran la Junta a quien le
corresponda calificar al titular del cargo vacante, en conformidad a lo establecido en los articulos 19° y 33°
de laLey N° 18.883.

3. Se entendera por antecedentes de postulacion, los documentos exigidos para acreditar los requisitos
necesarios para desempefar el cargo vacante.

4, Sen entendera por postulantes validos a todos aquellos que cumplen con las Bases de llamado a Concurso
y redinan los requisitos para ingresar a la Administracién Publica, en conformidad a lo establecido en los
articulos 10° y 11° de la Ley N° 18.883 y 56° y 57° de la Ley N° 18.575.

5. Se entendera por postulante idéneo a todos aquellos que, ademas de cumplir con los requisitos del llamado
a concurso, en el proceso de evaluacién obtengan un puntaje total igual o superior a 80 Puntos.

6. Laevaluacion de los postulantes se hara en base a los antecedentes aportados por ellos, u a una
Evaluacién Personal consistente en una entrevista Personal, Evaluacion de competencias conductuales.

V1. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES:

El llamado a concurso publico seran publicado en el diario El Observador de Quillota el dia 29 de
agosto de 2025, las Bases y sus respectivos Formularios de Postulacion y Antecedentes (Anexo 1, 2y
3), se encontraran disponibles para descargarlos desde la pagina web de la municipalidad de Hijuelas
www.hijuelas.cl a contar del dia 01 de septiembre de 2025 y también pueden ser retirados en la
Oficina de Partes, ubicada en calle Manuel Rodriguez N° 1665, a contar del 01 de septiembre de 2025
en horario de 9:00 a 14:00 horas, entendiéndose plenamente conocidas por todos/as los/as
postulantes. En el mismo plazo se envia el oficio a las Municipalidades de la regién de Valparaiso sobre
la existencia del concurso, para que los funcionarios de ellas puedan postular.

Fecha y lugar de recepcion de Postulaciones:

Las postulaciones deberan ser entregadas en la Oficina de Recursos Humanos y Personal,
perteneciente de la Oficina de la Direccion de administracion y finanzas de la Municipalidad de
Hijuelas, con direccion en calle Manuel Rodriguez N° 1665. La recepcion de las postulaciones y
antecedentes se extenderan desde el 01 de septiembre hasta el 10 de septiembre de 2025, desde
las 09:00 a 14:00 horas. No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de los plazos establecidos.
La no presentacién oportuna de los documentos y antecedentes exigidos, dejara fuera de concurso a los
interesados.

Todas las postulaciones deben ser ingresadas en sobre cerrado, dirigido a la Alcaldesa de la comuna,
indicando claramente el cargo al que postula y en el remitente, nombre y datos de contacto. (teléfono y
correo electrénico)

Para recepcionar las postulaciones se abrira un registro especial en el que se anotara dia y hora de la
recepcion. Este registro formara parte de los documentos oficiales a disposicion de la Comisién de
Seleccién de Personal. Las postulaciones que no aparezcan en dicho registro quedaran fuera de
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concurso. Los documentos presentados seran la base para el proceso de seleccidn, por tanto, deben ser
fidedignos y entregar el maximo de informacion que permita la completa revision, seleccion curricular y

evaluacion de los postulantes.

Una vez cerrado el plazo, no se podran recibir nuevas postulaciones, asimismo, no seran admisibles
antecedentes adicionales, a menos que el Comité de Seleccion, asi lo requiera para aclarar los ya
presentados, o cual sera requerido al postulante.

VII. DiA DE RESOLUCION DEL CONCURSO:

El concurso de resolvera el dia 29 de septiembre de 2025.

VIll. PROCESO DE SELECCION:

1. Los postulantes seran evaluados, en virtud de las siguientes etapas.

a. Anadlisis de Admisibilidad: Se revisaran antecedentes de postulacién para ver el cumplimiento de
requisitos generales y especificos del cargo. EI Concurso podra ser declarado totalmente desierto sélo
por falta de postulantes idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno de los
postulantes alcance el puntaje minimo establecido en el punto V humeral 5° de las respectivas Bases o
cuando se produzca alguna de las incompatibilidades sefialadas en el articulo 83° y siguientes de la
Ley N° 18.883, “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”

b. Evaluacién Curricular: Se analizardn los antecedentes de las personas que hayan aprobado el
analisis de admisibilidad, la revisién considerara: Estudios y Cursos de Formacién Educacional,
Capacitaciones y Experiencia Laboral.

c. Evaluacion Personal: La cual analizara las aptitudes especificas para el desempefio de la funcién a
través de la Entrevista Personal: El Comité de Seleccion determinara las personas que deberan citarse
en base a los antecedentes presentados. El Jefe de Personal convocaré telefonicamente y/o via correo
electrénico, a los postulantes seleccionados, en base a los datos de contacto indicados en la
postulacion, informandose la fecha, lugar y horario en que se realizara.

d. Cierre del Proceso y Publicacion del Seleccionado/a: El Comité de Seleccion calificara el concurso y
propondra una terna a la sefiora Alcaldesa, con el fin de que seleccione una de las personal
propuestas. Cuando exista empate de dos o mas postulantes, la Comision elegira al que tenga mejor
puntaje en la entrevista personal.

2. El Concurso de antecedentes y oposicion, considera los siguientes items de evaluacion, con los puntajes
que indican:

a. Capacitacion y Estudios: 40 Puntos
Se consideraran los postitulos, cursos y seminarios, atingentes al area publica y Municipal.

La capacitacién se medira tomando como referencia la sumatoria de la cantidad de cursos de capacitacién, se
considerara aquellos relativos a habilidades, destrezas o conocimientos que dicen relacion con la actividad
propia que se va a desempefiar, debidamente acreditada. Sélo se consideraran para el item de capacitacion,
los cursos que tengan relacién con las funciones relacionadas con el cargo, funcién a desempefiar y
tematicas del ambito municipal en general, debidamente certificados ante notario (copias autenticadas o con
codigo QR de validacion) de parte de la entidad organizadora, indicando numero de horas realizadas.

b. Experiencia Laboral: 30 Puntos

La experiencia laboral, son aquellos trabajos remunerados en calidad de trabajador dependiente o
independiente, que corresponda a servicios prestados en el sector Municipal y/o publico, expresados en afios
de servicios. Se entendera como experiencia laboral para este Concurso aquella que tenga relacion con el
quehacer municipal y/o publico con la ponderacién o puntaje sefialado para cada caso. Para efectos de
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acreditar experiencia se debera adjuntar certificado de el o los empleadores sefialados, funcién realizada y

periodo de desempefio.

c. Entrevista Personal 30 Puntos

Son aptitudes especificas para el desempefio del cargo, que permita reconocer habilidades, destrezas y
conocimientos en el area de secretaria municipal mediante entrevista, a los postulantes seleccionados y
considerados postulantes idéneos. (més de 60 puntos, en los items a. b)

El Jefe de Personal debera citar formalmente a los participantes del Concurso que hayan obtenido el puntaje
minimo establecidos mediante correo electrénico y/o llamada telefonica, para convocar a la entrevista
personal a quienes corresponda.

3. Los puntajes se asignaran de la siguiente manera:

a. Capacitacion y Estudios:

Puntaje maximo 40 puntos.

POSTITULO, CURSOS O SEMINARIOS 40 Puntos
Magister 20
Diplomado 15
Cursos (5 puntos por cada curso, maximo 20 puntos) 5

b. Experiencia Laboral:
Puntaje maximo 30 puntos.

Experiencia medida en afios de servicio en el ambito municipal y/o publico segun el siguiente desglose:

ANOS MUNICIPALIDAD OTROS MUNICIPIOS O PRIVADO
HIJUELAS SERVICIOS PUBLICOS
1 ANO 3 2 1
2 A 3 ANOS 9 6 3
4 A5 ANOS 15 10 5
6 A7 ANOS 21 14 7
8 Y MAS 30 20 10

c. Entrevista Personal:

Puntaje maximo 30 puntos.

La Comision de Seleccion, considera los siguientes aspectos para evaluar la entrevista personal:
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ASPECTOS A EVALUAR Puntaje
Perfil para desarrollar el cargo: conocimiento de las funciones vy 15
responsabilidades del cargo de Secretario Municipal

Aptitud para el cargo: cumple con requisitos, habilidades vy 15
competencias exigidos para el cargo, liderazgo, trabajo en equipo y
competencias organizacionales.

IX. NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO:

La Alcaldesa seleccionara a una de las personas propuesta en la terna, procediéndose posteriormente a
notificar en forma personal o mediante carta certificada al seleccionado.

El postulante seleccionado debera manifestar por escrito su aceptacion del cargo, dentro de los tres dias
habiles posteriores a la notificacion.

Si el seleccionado rechaza el ofrecimiento o no responde por escrito dentro del plazo antes indicado, la
Alcaldesa podra ofrecer el cargo a alguno de los otros integrantes de la terna propuesta por el Comité de
Seleccidn, quienes a su vez podran aceptar o rechazar el cargo dentro de igual plazo.

Una vez aceptado el cargo y entregado todos los documentos de ingreso a la administracién municipal, la
persona seleccionada sera designada titular en el cargo, mediante dictacion del correspondiente decreto de
nombramiento.

Si el interesado notificado, no asumiese sus funciones dentro del tercer dia, contado desde la fecha de
aceptacion del cargo, su nombramiento quedara sin efecto por el solo ministerio de la ley, la Alcaldesa podra
ofrecer el cargo a alguno de los otros integrantes de la terna propuesta. Se debera comunicar esta
circunstancia a la Contraloria General de la Republica.

X. CONSULTAS:

Las consultas se recibirdn en la oficina del encargado de personal o al correo electronico
cjamet@hijuelas.cl

X. CRONOGRAMA DEL CONCURSO:

o PUBLICACION DE BASES: El dia 29 de agosto de 2025, en el Diario EI Observador, sin perjuicio de la
difusién por la pagina WEB de la Municipalidad de Hijuelas (www.hijuelas.cl) y otros medios.

o PERIODO DE POSTULACION: Desde el 01 de septiembre de 2025 al 10 de septiembre de 2025. Los
antecedentes de postulacién deberan presentarse en sobre cerrado y con la Ficha de Postulacion, en la
Oficina de Recursos Humanos y Personal de la Municipalidad de Hijuelas perteneciente a la Direccidn
de Administraciéon y finanzas, ubicado en calle Manuel Rodriguez N°1665, dirigido a "Comité de
Seleccién Concurso Publico Cargo Secretario Municipal, con el nombre del postulante, su teléfono y
correo electrdnico, en los horarios indicados previamente.

o ANALISIS DE ADMISIBILIDAD. El proceso de preseleccién o Andlisis de admisibilidad sera definido a mas
tardar el dia 15 de septiembre de 2025.
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e ANALISIS CURRICULAR. Sera definida a mas tardar el dia 22 de septiembre de 2025.

o ENTREVISTA PERSONAL: Los postulantes que hayan cumplido satisfactoriamente con la etapa de
admisibilidad, seran citados a una entrevista personal con el Comité de Seleccion entre los dias 23, 24 y 25
del septiembre de 2025 en el edificio consistorial, ubicado calle Manuel Rodriguez N°1665.

o RESOLUCION DEL CONCURSO: La resolucién del concurso sera efectuada por la Alcaldesa, a mas tardar el
dia 29 de septiembre de 2025.

e FECHA EN QUE SE ASUME EL CARGO: El dia 01 de octubre de 2025.

"Cabe senalar que las fechas y plazos mencionadas en estas bases son estimados y podran ser sujeto de
modificacion”
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ANEXO 1 ,
FORMULARIO DE POSTULACION

ANTECEDENTES PERSONALES:

NOMBRES

APELLIDOS

R.U.N.

DOMICILIO

COMUNA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

POSTULACION:

CARGO AL QUE POSTULA

GRADO DEL CARGO AL QUE
POSTULA

DOCUMENTACION:
(Marque con una X, dependiendo si adjunta o no la documentacion solicitada)

CURRICULUM VITAE Sl NO

FOTOCOPIA SIMPLE DE CEDULA DE IDENTIDAD POR AMBOS LADOS Sl NO

FICHA DE ANTECEDENTES PERSONALES (Anexo 2) Sl NO

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES Sl NO

CERTIFICADO DE SITUACION MILITAR AL DIA (En caso de los hombres) Sl NO

CERTIFICADO DE EXPERIENCIA LABORAL (Anexo 2) No carta de recomendacién Sl NO

CERTIFICADO DE ANTIGUEDAD LABORAL Sl NO

CERTIFICADO DE ESTUDIO Y TIiTULO, SI CORRESPONDE Sl NO

DECLARACION JURADA PARA OPTAR A CARGO PUBLICO (Anexo 3) Sl NO

DECLARACION JURADA SIMPLE DE INHABILIDADES Sl NO

OTROS DOCUMENTOS PRESENTADOS:

Declaro que todos los antecedentes presentados son representacion fiel de la realidad y consecuentemente con ello

acepto las condiciones establecidas en la ley y las bases de este llamado a concurso.

FIRMA'Y RUN SOLICITANTE
HIJUELAS,
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ANEXO 2

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE:

FORMULARIO DE ANTECEDENTES PERSONALES

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

DOMICILIO

COMUNA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

ESTUDIOS:

NIVEL DE ESTUDIOS

TITULO

SEGUN DEA EL CASO)

FECHA DE EGRESO (ENSENANZA
BASICA, MEDIA O DE TITULO,

CENTRO DE ESTUDIOS

POST TITULOS:

(DOCTORADO, MAGISTER, DIPLOMADO O POST TITULO)

N° | ANO

INSTITUCION

NOMBRE

DURACION
HORAS

FECHA OBTENCION
GRADO ACADEMICO
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CAPACITACIONES:
(INDICAR SOLO AQUELLOS CON CERTIFICACION ADJUNTA)

v | ato INSTITUCION NOMBRE DE LA DURACION MODALIDAD
CERTIFICADORA CAPACITACION HORAS (PRESENCIAL O
DISTANCIA)
EXPERIENCIA LABORAL:
DESDE iASTA SECTOR S’ECTOR SECTOR e C:OMNUDNEA NOMERE Y FONO DE
MUNICIPAL PUBLICO PRIVADO i CONTACTO
(Marque con X) (Marque con X) (Marque con X) EJERCIO
FIRMA Y RUN DECLARANTE

HIJUELAS,
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ANEXO 3
DECLARACION JURADA SIMPLE
LEY 18.883
Yo: , Nacionalidad
Estado Civil, , Cédula de Identidad N° , con domicilio en

, en la comuna de

Declaro bajo juramento lo siguiente:

HIJUELAS,

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 lo establece la letra €) del articulo 11° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos ni hallarse condenado por crimen o
simple delito, como lo establece la letra f) del articulo 11° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

Tener salud compatible para el desempefio del cargo, como lo establece la letra c) del articulo 10° de la Ley
N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

De conformidad a la letra a) del articulo 56 de la Ley N° 18.575, no tengo vigente o he suscrito directamente
0 por terceros, algun tipo de contrato o caucién igual o superior a doscientas UTM, como tampoco tengo
algun litigio pendiente con algdn organismo de la Administracién Publica.

De conformidad a la letra b) del articulo 56° de la Ley N° 18.575 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 (Alcaldes y Concejales) y de los funcionarios directivos de la Municipalidad, hasta el nivel de
jefes de departamento o su equivalente.

FIRMA DECLARANTE
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