CURICO

MUNICIRPALIDAD

DIRECCION GESTION DE PERSONAS
DECRETO EXENTO N2 39 03

CURICO, 01 00T 2025
VISTOS:/

a) Las vacantes existentes en la planta auxiliares grado 192 E. M., de la Municipalidad
de Curicé.

b) La publicacién en el Diario Oficial, de fecha 26 de diciembre 2018, del Reglamento
N° 03, que fija la Planta de Personal de la Municipalidad de Curicé.

c) ElReglamento N° 03, de fecha 12 de noviembre 2018, que fija la Planta de Personal
de la Municipalidad de Curicé.

d) Ley N¢ 20.922, que modifica disposiciones aplicables a funcionarios municipales y
entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo.

e) Lo dispuesto en el Art. 162 de la Ley N° 18.883, de 1989.

f) Decreto N°2877 de fecha 02.11.2017, que aprueba Reglamento de Concursos de la
Municipalidad de Curicé

g) Elconcurso preparado por el Comité de Seleccion, de conformidad al articulo 192 de
la Ley N2 18.883.

h) Las facultades que le confiere la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades N°
18.695, de 1988, en su texto refundido y sus posteriores modificaciones, he
acordado y

DECRETO:

PRIMERO: /APRUEBASE, las bases para el llamado a concurso de antecedentes y oposicién
para proveer los siguientes cargos:

VACANTES A PROVEER

PLANTA : AUXILIARES

GRADO : 192 E.M.

CARGO : AUXILIAR

DESTINACION : DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Ne CARGOS : 05

REQUISITOS : Los senalados en la Ley N°18.883, Art. 8° Ley N° 20.922 y
Reglamento N°03 del 26.12.2018, Art. 2 de la Municipalidad de
Curicé.
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CURICO

MUNICIRPALIDAD

DIRECCION GESTION DE PERSONAS
L. DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DE LOS CARGOS:

Cargo Auxiliar.

Destinacion Dependencias Municipales.

Escalafon Auxiliares.

Nivel educacional | Enseflanza basica completa.

requerido

N° de cargos 05 vacantes grado 19° E.M.

Cargo al que reporta Encargado/Encargada de la dependencia de
destinacién.

Lugar de desempeiio Dependencias Municipales.

PERFIL DE EL/LA AUXILIAR: Debe ser un/una auxiliar con deseable capacitacién
en procesos de higiene y limpieza (no excluyente). Debe poseer capacidades y competencias
que le permitan actuar con eficiencia y eficacia, transparencia y probidad en las actuaciones
propias del cargo. Administrard sus espacios designados, velando y verificando el buen
funcionamiento de las instalaciones, realizando actividades de aseo y limpieza. Ademas,
brindando colaboracién y apoyo ante distintas situaciones que se puedan presentar en el
quehacer municipal. Competencias de preocupaciéon por orden, calidad y precisién,
proactividad, orientacion al usuario, colaboracién y autocontrol; y compromiso en el logro
de los objetivos y politicas propias de la gestién municipal.

Debera cumplir con las siguientes funciones: asegurar la higiene de acuerdo con
rutinas y procedimientos establecidos en las dependencias asignadas, velando porque se
encuentre en éptimas condiciones de funcionamiento, administrando las llaves de las
distintas dependencias a su cargo. Chequear las instalaciones correspondientes bajo su
responsabilidad segin corresponda. Realizar diligencias que sean requeridas dentro y fuera
del recinto. Velar por la seguridad de la instalacién en la que se encuentra segun este a su
alcance. Velar por el adecuado funcionamiento de patios (interiores y exteriores) y
equipamiento y/o maquinarias que para el desarrollo de su tarea sean necesarios.
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CURICO

MUNICIRALIDAD

DIECION GESTION DE PERSONAS
.  POSTULANTE

Podran postular al presente llamado a concurso publico todas aquellas personas que
cumplan con los requisitos generales para el ingreso y no posean incompatibilidades para
desempeiiar un cargo en la Administracion del Estado.

Las bases del llamado a concurso estaran disponibles en la pagina web municipal
www.curico.cl y también se podran retirar en oficina de Desarrollo Organizacional y
Reclutamiento, tercer piso de la Municipalidad de Curicé, ubicada en Estado N2 279, a contar
del 06 de octubre de 2025, de lunes a viernes en horario de 08:30 a 14:00 horas, sin perjuicio
de la publicaciéon del llamado a concurso publico en el periédico, de acuerdo a la Ley.

I11. REQUISITOS DE POSTULACION

3.1 GENERALES

Los establecidos en los articulos N°s 10 y 11 de la Ley N° 18.883 Estatuto
Administrativo para los Funcionarios Municipales, articulos N°s 54 y 56 de la Ley N°18.575
y sus modificaciones posteriores; y en el Reglamento N° 03 de la Municipalidad de Curicé.

Para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

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) Poseer nivel educacional o titulo técnico o profesional que por naturaleza del
empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos ptblicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

g) No estar afecto a ninguna de las inhabilidades o incompatibilidades
administrativas que establece el articulo 54° y 56° de la ley N° 18.575, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado y sus modificaciones
posteriores.
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DIRECCION GESTION DE PERSONAS

V. DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR EN LA POSTULACION

Para postular, cada persona debe presentar los siguientes documentos, en el orden que se
estipula a continuacién, sugiriendo archivar cada uno de ellos en una carpeta con
separadores:

a) Carta de postulacién (formato estara disponible en la pagina web institucional
www.curico.cl y puede ser solicitada al correo electrénico dor@curico.cl o
presencialmente en la oficina de Desarrollo Organizacional y Reclutamiento de la
Municipalidad de Curicé).

b) Fotocopia simple de Cédula Nacional de Identidad por ambos lados.

c) Curriculum Vitae actualizado, de acuerdo con el formato adjuntado en anexos.

d) Certificado de situaciéon militar al dia original (en caso de varones) emitido por el
Cantén de Reclutamiento, cuando corresponda.

e) Certificado de licencia de ensefianza basica o de ensefianza media.

f) Certificados que acrediten actividades de capacitacién o cursos de
perfeccionamiento, indicando la duracién (en horas pedagégicas) de los mismos.
No seran consideradas aquellas capacitaciones o cursos que no cuenten con el
detalle de sus horas de duracion.

Los certificados indicados en las letras e) y f) deberan presentarse en original y/o
copia debidamente protocolizada ante el Secretario Municipal de Curicé.

No obstante lo anterior, los postulantes podran solicitar al momento de presentar
su postulacion en la oficina de Desarrollo Organizacional y Reclutamiento, tercer
piso de la Municipalidad de Curicé, ubicada en Estado N2 279, que los certificados
originales sean cotejados con fotocopias simples presentadas por los propios
interesados. Una vez efectuado el cotejo y habiendo estampado en la fotocopia
simple el timbre de recepcion, la fecha, el nombre y la firma del funcionario o
funcionaria, los originales le seran devueltos al postulante (Dictamen 18.968/94 de
Contraloria General de la Republica).

g) Documento que certifique la experiencia laboral en el sector ptiblico o municipal,
emitido por la entidad municipal o publica seglin corresponda y adjuntando el
certificado de cotizaciones histérico en que aparezca el nombre del empleadory
el cual debe ser emitido por la respectiva AFP o el certificado de renta emitido
por la entidad publica o municipal en la cual presté servicios y que acredite los
periodos (afio y meses) en los cuales se realiz6 la labor, esto para el caso de la
emision de boletas de honorarios.

h) Certificado de cotizaciones histérico en que aparezca el nombre del empleador
y el cual debe ser emitido por la respectiva AFP o el certificado de renta de la
empresa en la cual presté servicios y que acredite los periodos (afio y meses) en los
cuales se realizé la labor, esto para el caso de la emision de boletas de honorarios,
lo cual certificard la experiencia laboral en el 4rea privada.

i) Declaracién Jurada Simple que acredite lo establecido en las letras c), ) y f) del
Articulo 109 de la Ley 18.883, esto es tener salud compatible, no haber cesado en
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! CURICO

» v‘ MUNICIPALIDAD

DIRECCION GESTION DE PERSONAS
cargo publico y no estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos
publicos, ni hallarse condenado o procesado por crimen o simple delito.

j) Declaracién Jurada Simple que acredite que cumple con los requisitos
contemplados y que no se encuentra afecto a las causales de inhabilidad o
incompatibilidad contempladas en los Articulos 54°y 56° de la Ley N° 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado y sus
modificaciones posteriores.

k) Postulantes que presenten alguna discapacidad que produzca impedimento o
dificultad en la aplicacion de los instrumentos de seleccién, deben informar e incluir
en su postulacién la ficha de discapacidad (formato en anexos), para su adaptacion.

Los postulantes deberan presentar sus antecedentes de postulacién en sobre
cerrado y sellado, uno por cada cargo, indicando en el sobre: cargo al que postula, grado,
destinacién del cargo, nombre, RUT, correo electrénico y teléfono. Se le asignara un nimero
correlativo, que lo identifique durante el proceso de seleccién, de acuerdo al orden de
llegada de las postulaciones. El lugar de recepcién de antecedentes sera oficina de
Desarrollo Organizacional y Reclutamiento, en el tercer piso de la Municipalidad de Curico,
ubicada en Estado N2 279, desde el 06 de octubre del 2025 y hasta el 17 de octubre 2025,
en horario de 08:30 a 14:00 horas, de lunes a viernes.

La presentacion de documentos de postulaciéon antes indicados, en forma
incompleta, ilegible, alterada o la no presentacién de algiin antecedente que respalde el
cumplimiento de requisitos, serd considerada como incumplimiento de la correcta
postulacién y sera causal para dejar al postulante fuera de concurso.

Una vez cerrado el plazo para la presentacién y recepcion de antecedentes, no se
recibirdn nuevas postulaciones. Tampoco seran admisibles antecedentes adicionales, a
menos que el Comité de Seleccién asi lo requiera para analizar los ya presentados.

La falsedad comprobada de los documentos presentados sera causal suficiente para
eliminar del concurso al postulante.

Los antecedentes se devolveran, a los no seleccionados, dentro de los 10 dias habiles
posteriores al término del concurso y no se entregard informacién hasta el término del
proceso, lo que serd oficializado en la pagina web de la municipalidad.

Cualquier situacion no considerada en las presentes Bases, sera resuelta por
el Comité de Seleccion.
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DIRECCION GESTION DE PERSONAS

V. PROCESO DE SELECCION

El Comité de Seleccién encargado del concurso, estara integrado de acuerdo al
Reglamento de Concursos de la Municipalidad de Curic6, Decreto N°2877, del 02.11.2017 y
de acuerdo al Decreto Exento N°3807 de fecha 23.09.2025, en que el Sr. Alcalde designa al
Comité de Seleccién.

El proceso de seleccién se regira por las siguientes bases, y estara estructurado en

etapas; y la evaluacion de los factores se producira en forma sucesiva y en el orden que se
describe a continuacién:

Etapas Aspecto a evaluar Puntaje Total
1 | Evaluacion Antecedentes académicos 10 puntos.
Curricular Cursos de capacitacién 20 puntos.
Experiencia laboral en el | 20 puntos. 60 puntos.

sector publico o municipal
Experiencia laboral en el area | 10 puntos.

privada
2 | Entrevista Aptitudes y competencias que | 40 puntos. 40 puntos.
Personal y | demuestre el postulante en la
Evaluacion entrevista personal con el

Psicolaboral. | Comité de Selecciéon y en la
evaluacion psicolaboral.
Maximo de puntaje del proceso: 100 puntos.
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CURICO

MUNICHALIDAD

DIRECCION GESTION DE PERSONAS

VI CRITERIOS DE EVALUACION

Se establece la siguiente pauta de evaluacion de los cargos en el grado que se
sefiala al inicio de las presentes bases para el llamado a concurso a efectuarse por la
Municipalidad de Curicd, de conformidad a la Ley N° 18.883, Ley N° 20.922 y
Reglamento N° 03 de la Municipalidad de Curicé:

ANTECEDENTES ACADEMICOS
Puntaje maximo 10 PUNTOS

- Licencia ensefianza basica o licencia de ensefianza 10 PUNTOS
media
CURSOS DE CAPACITACION
Puntaje maximo 20 PUNTOS
Cantidad de Horas Capacitacion especifica para
el cargo
Entre 20 y 49 horas pedagdgicas de capacitacion 10 PUNTOS
Entre 50 y 79 horas pedagdgicas de capacitacién 15 PUNTOS
Entre 80 o mas horas pedagogicas de capacitacion 20 PUNTOS

Los diplomados, postitulos o cursos de capacitacion/especializaciéon, seran
considerados dentro de este item, en la medida que el certificado que los acredite, indique
el nimero total de horas de duracién y serdn validas para este proceso de concurso, las
capacitaciones realizadas antes del 31 de agosto de 2025.

Las capacitaciones que se acrediten deben ser afines y pertinentes al cargo que se
postula para ser consideradas por el Comité de Seleccién.
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| CURICO
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DIRECCION GESTION DE PERSONAS

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O MUNICIPAL
Puntaje maximo 20 PUNTOS

Cantidad de afios Puntaje
Entre 1y 3 afios 10 PUNTOS
Entre 4 y 7 anos 15 PUNTOS
8 0 mas afos 20 PUNTOS

Para el computo de experiencia laboral, la fraccién igual o superior a 6 meses, se
aproximara al entero mds préximo. Experiencia en el cargo que se requiere o similar, de
preferencia en la municipalidad, otros municipios o servicios ptiblicos.

EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA PRIVADA
Puntaje maximo 10 PUNTOS

Cantidad de aiios Puntaje
Entre 1y 2 afios 3 PUNTOS
Entre 3 y 4 afios 6 PUNTOS
5 0 mas afios 10 PUNTOS

Para el computo de experiencia laboral, la fraccién igual o superior a 6 meses, se
aproximara al entero mas préximo.

Puntaje maximo a obtener por los antecedentes anteriormente sefialados:
60 PUNTOS.

Puntaje minimo para acceder a la entrevista personal y evaluacién psicolaboral:
40 PUNTOS.
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CURICO

MUNICIRPALIRAD

DIRECCION GESTION DE PERSONAS

VIL. ENTREVISTA PERSONAL Y EVALUACION PSICOLABORAL

Los postulantes que cumplan con el puntaje, luego de la evaluacién curricular,
continuaran en las siguientes etapas del proceso. Cuando existan mas de 15 postulantes al
cargo (luego de la evaluacién curricular), se aplicara una prueba especifica de conocimiento,
enviando oportunamente el temario de estudio a los postulantes, via correo electrénico, en
el cual se senalard la hora, dia y lugar. Pasaran a la etapa de entrevista personal y evaluacién
psicolaboral, los postulantes que obtengan una nota igual o superior a 5,5 en la prueba
especifica de conocimiento, la cual se evaluara con notadel 1 al 7.

La entrevista personal considerara evaluar aptitudes que demuestre el postulante
frente al Comité de Seleccién, especialmente en las que digan relacién con propuestas y
conocimientos del cargo al que postula. El/la postulante que realice postulaciones a dos o
mads cargos, serd entrevistado/entrevistada en una ocasién por el Comité de Seleccién. Este
altimo, realizard una tnica entrevista personal que aborde tematicas de los distintos cargos
a los cuales postula.

La evaluacion psicolaboral tiene como objetivo identificar las capacidades del
postulante para ejercer integralmente el cargo a concursar y se realizard en modalidad
grupal.

Se citara por correo electrénico a la entrevista personal y evaluacién psicolaboral
grupal, a los postulantes preseleccionados para el cargo, de acuerdo con el cronograma del
presente llamado a concurso. Si debido ala cantidad de postulantes no se lograra entrevistar
a la totalidad de estos, se continuard el dia hébil siguiente.

El Comité de Seleccién del concurso esta conformado por Administrador Municipal,
Director de Control Interno, Director de Obras Municipales y Director de Gestién de
Personas. Podran participar como reemplazantes de los integrantes del Comité de Seleccién,
en caso de encontrarse uno o mas de ellos imposibilitados de cumplir su cometido;
Secretario Municipal, Director de Administracién y Finanzas o Director de Servicios
Operativos, de acuerdo con el Decreto Exento N°3807 de fecha 23.09.2025.

Aquellos postulantes que no se presenten o lleguen atrasados a una o ambas
instancias, seran descartados inmediatamente del proceso de este concurso.

VIII.  SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Con el resultado del concurso, el Comité de Seleccién propondré al Sr. Alcalde los
nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes, con un maximo de
tres, respecto de cada cargo a proveer. El Alcalde podré entrevistar a los seleccionados de la
ternay podra seleccionar a cualquiera de las personas propuestas, sin importar el lugar que
ocupen dentro de la terna. Resuelto el concurso, el Director de Gestién de Personas,
notificara personalmente o por oficio al seleccionado/seleccionada. Una vez aceptado el
cargo, la persona seleccionada serd designada titular en el cargo correspondiente.

El resultado del proceso se publicara en la pagina web del municipio, en un plazo
maximo de 05 dias, una vez resuelto por el alcalde la seleccién de los cargos vacantes.
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DIRECCION GESTION DE PERSONAS

IX. CRONOGRAMA DEL CONCURSO
N° ETAPA FECHA
1 PUBLICACION DEL LLAMADO 05 de octubre de 2025.
2 RETIRO DE BASES A contar del 06 de octubre de 2025.
3 PLAZO DE RECEPCION DE ANTECEDENTES Desde el 06 de octubre de 2025

hastael 17 de octubre de 2025, alas
14:00 horas.

EVALUACION CURRICULAR Y PRESELECCION
DE POSTULANTES

Desde el 20 octubre de 2025 al 30
de octubre de 2025.

%2}

EVALUACION PSICOLABORAL

03 y 04 de noviembre de 2025.

o)

ENTREVISTA PERSONAL

Desde el 05 de noviembre de 2025
al 14 de noviembre de 2025.

EVALUACION Y PROPUESTA DE TERNA

19 de noviembre de 2025.

RESOLUCION DEL CONCURSO

21 de noviembre de 2025.

NOTIFICACION AL SELECCIONADO

25 de noviembre de 2025.

ACEPTACION DEL CARGO

27 de noviembre de 2025.

ASUNCION DEL CARGO

01 de diciembre de 2025.

El Comité de Seleccién se reserva la facultad de realizar modificaciones a los plazos
por razones de fuerza mayor.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

Comité de Seleccion
Direcciéon Gestion de Personas
Archivo
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