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CARACTERISTICAS Y PERFILES DE CARGOS A PROVEER:

2.1.-

CARACTERISTICAS Y PERFIL _DEL CARGO GRADO 17 E.M.S.

DE

ADMINISTRATIVOS:

FUNCIONES: ADMINISTRATIVAS EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

grado 17° E.M.S.,
de la Planta
Administrativos

administrativo a la Oficina
de Concejales,
colaborando en la gestion
y seguimiento de las
actividades propias del
Concejo Municipal.
2.Recepcionar, registrar
clasificar,  distribuir vy
archivar la documentacion
ingresada y emitida por la

Oficina de Concejales,
manteniendo actualizados
los registros
correspondientes.
3.Ejecutar labores de
secretaria administrativa
de la Oficina de
Concejales, coordinado
agendas, reuniones,
citaciones, actividades y
requerimientos de apoyo
logistico.

4.Prestar apoyo

administrativo y logistico
en actividades oficiales y
visitas a terreno cuando
sea requerido.

5.Coordinar
administrativamente  las
sesiones y actividades de
las comisiones del Concejo
Municipal, conforme a las

instrucciones  impartidas
por sus respectivos
presidentes.

6.Mantener ordenados y

actualizados los archivos
fisicos y digitales de la
Oficina de Concejales,
resguardando la
documentacion bajo su
administracion.

7.Atender consultas vy
requerimientos de
autoridades, funcionarios y
usuarios relacionados con
materias de competencia
de la oficina de

CARGO CAL[DAD FUNCIONES A | PERFIL
JURIDICA DESARROLLAR
Administrativo Titular 1.Brindar apoyo -Licencia de educacion media o su equivalente.

-Deseable experiencia en labores
administrativas, gestion documental, atencion
de publico y apoyo a 6rganos colegiados.
-Capacidad para mantener imparcialidad
politica en el desempeno de sus funciones,
observando estrictamente los principios de
probidad administrativa y prescindencia
politica establecidos en la normativa vigente.
-Conocimiento basico de la Ley 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades;
-Conocimiento basico de la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales. -
Conocimiento basico de la Ley 19.880, sobre
Procedimientos Administrativos.

-Manejo de herramientas computacionales y
programas de oficina a nivel de usuario
intermedio.

Competencias:

-Probidad y ética publica

-Organizacion y planificacion.

-Responsabilidad y compromiso institucional.
-Orientacion al servicio.

Capacidad de trabajo en equipo.

-Habilidades de comunicacion oral y escrita.
-Proactividad e iniciativa.

-Capacidad para trabajar bajo presion y cumplir
plazos.

-Buenas relaciones interpersonales.

LA PLANTA




Concejales, orientandolos
oportunamente.

8.Apoyar
administrativamente a los
concejales en actividades
oficiales, visitas a terreno,
reuniones de trabajo vy
otras acciones
relacionadas con el
ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras y
representativas.
9.Elaborar y mantener

actualizado informes,
planillas, bases de datos,
registros y otros

instrumentos de control
administrativo requeridos
por la jefatura.
10.Gestionar y efectuar el
seguimiento administrativo
de la tramitacion de los
decretos alcaldicios que
autorizan los cometidos de
los concejales, verificando
el cumplimiento de los
antecedentes y
procedimientos necesarios
para su oportuna dictacion
y ejecucion.

11.Cumplir  las  demas
funciones administrativas
que le encomiende su
superior jerarquico, tanto
en su unidad de desempefio
como en otras
dependencias municipales,
de conformidad con las
necesidades del servicio.

2.3.- CARACTERISTICAS Y PERFIL DEL CARGO GRADO 16 E.M.S. PLANTA TECNICOS

FUNCIONES: TECNICO ADMINISTRATIVO - DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ASEO Y ORNATO

CARGO CALIDAD FUNCIONES A | PERFIL

JURIDICA DESARROLLAR
Técnico grado 16 | Titular 1.Brindar atencion | - Deseable carrera técnico como: Titulo Técnico
E.M.S., Planta presencial, telefonica y | de Contador, Técnico en Administracién
Técnicos electrénica a usuarios | - Deseable contar con experiencia minima de

internos y externos,
entregando  informacion
oportuna y canalizando
requerimientos conforme a
los procedimientos
institucionales.
2.Elaborar, revisar vy
mantener actualizados
registros, bases de datos,
planillas de control e
informe  administrativos
requeridos por la
Direccion.

3.Gestionar la emision,
seguimiento y archivo de

memorandums, oficios,
decretos, resoluciones vy
demas actos

administrativos asociados a
la gestion de la Direccion.
4.Coordinar 'y tramitar
solicitudes de adquisicion
de bienes y servicios,
efectuando el seguimiento
administrativo

correspondiente hasta su
total ejecucion.

5.Gestionar y controlar la
documentacion asociada a
cometidos  funcionarios,
permisos administrativos,
feriados legales, horas

cinco anos en el ambito municipal.

-Deseable experiencia de la menos tres anos en
funciones técnico-administrativas en organismo
plblicos, preferentemente en area de medio
ambiente, aseo y ornato.

-Conocimiento de la Ley 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; Ley 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales; y Ley 19.880, sobre Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los o6rganos de la Administracion del
Estado.

-Conocimientos computacionales a nivel de
usuario.

-Conocimiento en rendicion de la plataforma de
SISREC, de la Subdere.

-Habilidades de comunicacion efectiva.
-Capacidad de trabajo en equipo.

-Iniciativa y disposicion al aprendizaje
permanente.
-Proactividad.




extraordinarias y demas
materias  relativas  al
personal dependiente de la
Direccion.

6.Elaborar y mantener
actualizadas las planillas
de turnos, cuidadores de
recintos municipales, horas
extraordinarias y demas
registros de control de
personal.

7.Administrar y mantener
actualizada la informacion
requerida en plataformas
institucionales y
gubernamentales,
especialmente  aquellas
administradas por
Subsecretaria de desarrollo
Regional y Administrativo
(SUBDERE), Contraloria y
otros organismos publicos.
8.Registrar, verificar y
efectuar seguimiento a la
informacion asociada a
contratos de  servicios
externalizados vinculados
a las areas de aseo, ornato
y medio ambiente,
incluyendo antecedentes
para procesos de pago.
-Revisar y  consolidar
antecedentes  necesarios
para la tramitacion de
pagos, cotizaciones
previsionales, horas
extraordinarias,
gratificaciones y otros
conceptos relacionados
con el personal o servicios
contratados.

9.Mantener un sistema de
archivo fisico y digital de la
documentacion de la
Direccién, resguardando su
integridad, disponibilidad y
trazabilidad.

10.Preparar antecedentes,
informes y documentacion
de apoyo requeridos por la
jefatura para reuniones
auditorias, fiscalizaciones
y requerimientos de
organismos externos.
11.Gestionar la agenda
administrativa de la
Direccion y coordinar las
actividades que le sean
encomendadas por la
jefatura directa.
12.Efectuar labores de
apoyo administrativo en los
procesos  de  gestion
ambiental, aseo y ornato
que desarrolle la
Direccion.

13.Desempenar las demas
funciones de caracter
técnico-Administrativo que
le sean encomendadas por
su jefatura directa, dentro
del ambito de sus
competencias y de acuerdo
con las necesidades del
servicio.

Nag, 3




2.4.-

CARACTERISTICAS Y PERFIL DEL CARGO GRADO 16 E.M.S. DE LA PLANTA TECNICOS

FUNCIONES: TECNICO ADMINISTRATIVO, SECRETARIA MUNICIPAL.

CARGO CALIDAD FUNCIONES A | PERFIL
JURIDICA DESARROLLAR

Técnico grado 16 | Titular 1.Mantener actualizado los | -Titulo Técnico en Administracion Publica,

E.M.S., Planta registros comunales y | Gestion de Personas, Técnico en Administracion

Técnicos nacionales de | o carrera afin.
organizaciones -Deseable experiencia en funciones
comunitarias territorialesy | administrativas municipales, vinculadas a
funcionales, de | gestion documental, atencién de publico,
conformidad con la Ley N° | organizaciones comunitarias 0 apoyo a 6rganos
19.418 y demas normativa | colegiados.
aplicable. -Conocimiento de la Ley N°18.695, Organica
2.Tramitar las solicitudes | Constitucional de Municipalidades, Ley 18.883,
de constitucion, | Estatuto Administrativo para Funcionarios
modificacién, renovacion | Municipales, Ley 19.880 que establece las Bases
de directorios, disolucion y | de los Procedimientos Administrativos que rigen
demas actuaciones | los actos de los Organos de la Administracién del
relacionadas con | Estado, Ley 19.418 que establece normas sobre
organizaciones Junta de Vecinos y demas Organizaciones
comunitarias. Comunitarias, Ley N°20.500 establece el marco
3.Administrar la | legal para la formacion de asociaciones sin fines
documentacion y | de lucro y regula participacion ciudadana en la
expedientes asociados a | gestion publica en Chile y normativa
organizaciones relacionada con transparencia y  gestion
comunitarias, asegurando | documental.
su adecuada custodia, | -Manejo de plataformas informaticas vy
archivo y conservacion. herramientas computacionales de nivel usuario
4. Emitir certificados, | intermedio.
constancias y  demas | -Capacidad de organizacion y control
documentos propios del | documental.
ambito de competencia de | -Habilidades de atencion de publico vy
la Secretaria Municipal. orientacion a usuarios.
5.Administrar y mantener | -Capacidad de trabajo en equipo, comunicacion
actualizadas las | efectiva y coordinacion institucional.
plataformas electrénicas | -Proactividad, responsabilidad,
destinadas al registro de | confidencialidad y orientacion al cumplimiento
organizaciones de objetivos.
comunitarias.
6.Brindar  atencion y
orientacion a usuarios,
dirigentes y organizaciones
respecto de los
procedimientos y tramites
de competencia de la
Secretaria Municipal.
7.Apoyar
administrativamente el
funcionamiento del
Concejo Municipal,
incluyendo la elaboracion
de certificados de
acuerdos, archivo de actas
y gestion documental
asociada.
8.Mantener actualizado el
archivo fisico y digital de la
documentacion bajo
custodia de la Secretaria
Municipal.
9.Ejecutar las demas
funciones que le
encomiende su jefatura
dentro del ambito de sus
competencias y de acuerdo
con las necesidades del
servicio.

3.- REQUISITOS PARA SU INGRESO
3.1.- REQUISITOS GENERALES: Lo establecido en los Articulo 10y 11

Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y Articul

20.922.
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3.2

3.3.-

3.4.-

REQUISITOS DE ESTUDIOS:

Planta Administrativos: Licencia de Educacion Media o su equivalente.

Planta 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, en el area que la municipalidad lo requiera.

El postulante debe presentar:

a) Cedula de Identidad (fotocopia ambos lados).

b) Certificado de Inscripcion Militar al dia (cuando proceda), el cual puede ser
obtenido con Clave Unica a través de la pagina web de la Direccion General de
Movilizacion Nacional.

c) Copia de Certificado de Titulo o de Estudios, segiin corresponda. De acuerdo
al Articulo 5° N°3 de la Ley N°20.922.

d) Certificado de Nacimiento, el cual puede obtener a través de la pagina web del
Registro Civil e Identificacion.

e) Declaracion Jurada Simple adjunta a estas bases, la cual acredite:

- Tener salud compatible con el desempefio del cargo.
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.

- 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. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a
cargos de auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el
ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignadas pena de
simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo
V, Libro Il, del Coédigo Penal. Referido a simples delitos cometidos por
empleados publicos en el desempefo de sus cargos.

f) Que no se encuentra afectoa las causales de inhabilidad previstas en la
Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa, articulos 56 y 57.

g) Curriculum Vitae, en donde se especifique entre otros aspectos, los cursos
de capacitaciony experiencia laboral del postulante, éstos debidamente
acreditados en copia simple o fotocopia.

h) Carta presentacion dirigida al Sefor Alcalde, en la cual indique su motivacion
para el cargo al cual postula.

INO SE DEVOLVERAN ANTECEDENTES|

ESPECIALES:

- Los postulantes que actualmente se desempenen como funcionarios
municipales de esta Municipalidad no deberan acreditar los antecedentes
generales de postulacion, con excepcion del Curriculum Vitae y de la Carta
de Presentacion dirigida al Sr. Alcalde, senalados en el punto 3.3, letras f y
g) de la presente bases.

Los postulantes que sean funcionarios de otras municipalidades, ya sea en
calidad de planta o a contrata, deberan acompanar fotocopia del Decreto
Alcaldicio de nombramiento vigente.

La no presentacion de cualquiera de los antecedentes exigidos en este
numeral dara lugar a que el postulante quede fuera de bases.

4.- RETIRO DE BASES Y PRESENTACION DE LOS ANTECEDENTES:

Los postulantes deberan presentar sus respectivos antecedentes de postulacion de manera
presencial en la Oficina de Partes de Municipalidad de Arauco, ubicada en Esmeralda

411; primer piso, desde el dia 09 de julio de 2026 y hasta el 21 de JullO de 2026 a las
12: 00 horas.

No se aceptaran postulaciones enviadas por correo electronico.

Las bases del concurso se encontraran disponibles para los interesad
de la Municipalidad (www.muniarauco.cl), desde el dia 09 de juli
21 de julio de 2026, ambas fechas inclusive, en horario de 08: BOglas




ENTREVISTAS PERSONALES:

Para los cargos, Administrativos y Técnicos, el Comité de Seleccion del Concurso podra
disponer la realizacion de una entrevista personal y/o evaluacion psicolaboral, de
caracter presencial, Unicamente cuando lo estime estrictamente necesario, con el
objeto de contar con mayores antecedentes que permitan una adecuada y mejor
evaluacion de los postulantes.

DECLARA DESIERTO EL CONCURSO:

La Municipalidad podra declarar desierto el concurso, mediante acto administrativo
fundado, cuando no se presenten postulantes o cuando los postulantes no retnan
los requisitos o condiciones exigidas para el cargo, obien cuando no existan
postulantes idéneos, caso en el cual podra disponerse la realizacion de un nuevo
llamado a concurso.

FACTORES QUE SE CONSIDERARAN EN EL CONCURSO

FACTORES CARGOS
ADMINISTRATIVOS
Estudios y cursos de formacion educacional y de 20
capacitacion.
Experiencia laboral (publica o municipal, experiencia 40
privada).
Aptitudes especificas para el desempeno de la funcién. 40
PUNTAJE FINAL 100
FACTORES CARGOS
TECNICOS
Estudios y cursos de formacion educacional y de 25
capacitacion.
Experiencia laboral (publica o municipal, experiencia 35
privada).
Aptitudes especificas para el desemperio de la funcion. 40
PUNTAJE FINAL 100
El puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo sera de (70) puntos. El

concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto exclusivamente por falta de
postulantes idéneos, entendiéndose que concurre dicha circunstancia cuando ningun
postulante alcance el puntaje minimo establecido para el respectivo concurso.

7.

a)

b)

1.- DESCRIPCION DE LOS FACTORES:

Estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacion: Se consideraran los
estudios correspondiente a la educacion formal, conducentes la licencia o titulo
requerido para el cargo, debidamente acreditados mediante certificado original o
fotocopia legalizada.

En el caso de los cursos de capacitacion, solo se consideraran aquellos que se
encuentren directamente relacionados con el perfil publico-municipal del cargo al
que se postula, los que deberan estar debidamente acreditados.

Experiencia laboral: Se considerara la experiencia laboral acreditada, atendiendo a
los afios completos de servicio, desempefados en cargos o funciones afines o
pertinentes al cargo que se postula, la cual debera ser comprobable mediante los
antecedentes respectivos.

Aptitudes especificas para el desempefio de la funcion: Se realizara una evaluacion

cuenta del cumplimiento del perfil del cargo al cual postula, pudien
ademas, otros estudios, cursos o especializaciones pertinentes.




8.- FACTORES Y SUBFACTORES A CONSIDERAR SEGUN CARGO A PROVEER

8.1. CARGO GR. 17 E.M.S. PLANTA ADMINISTRATIVOS - CARGO ADMINISTRATIVO

FACTOR SUBFACTOR | CRITERIO PUNTAJE | PUNTAJE
SUBFACTOR TOTAL
Estudios de | Licencia de educacion media
Estudios y | formacion completa o su equivalente 15
cursos de _
formacién Posee 3 o mas capacitaciones 5
educacional vy relacionadas con el perfil del cargo 20 Puntos
de Capacitacion Posee 2 capacitaciones relacionadas 3
capacitacion con el perfil del cargo
Posee 1 capacitacion relacionada 2
con el perfil del cargo
No posee capacitaciones 0
relacionadas con el perfil del cargo
Experiencia de al menos 5 afos en 40
cargos de igual naturaleza en el
sector municipal
Experiencia menor a 5 afos en 35
Experiencia Experiencia cargos de igual naturaleza en el
Laboral Laboral sector municipal
Experiencia de al menos 5 ahos en 30
cargos de similar naturaleza en el
sector publico
Experiencia menor a 5 afos y mas 25
en cargos de similar naturaleza en el
sector publico
Experiencia menor a 5 afos en 20 40 Puntos
cargos de similar naturaleza en el
sector privado
Experiencia de al menos 5 anos y 15
mas en cargos de similar naturaleza
en el sector privado
Experiencia en cargos de distinta 5
naturaleza
Aptitudes
especificas
para el | Evaluacion Evaluacion curricular 0-40 40 Puntos
desempeno de | curricular
la funcién
8.2. CARGO GR. 16 E.M.S. PLANTA TECNICOS - CARGO TECNICO DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
ASEO Y ORNATO.
FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR TOTAL
Estudios de | Titulo Técnico requerido o afin al 15
Estudios y | formacion perfil del cargo 25 Puntos
cursos de Otro Titulo 10
formacion Posee 4 o mas capacitaciones 10
educacional vy relacionadas con el perfil del cargo
de Posee entre 2 y 3 capacitaciones 7
capacitacion Capacitacién relacionadas con el perfil del cargo
Posee 1 capacitacion relacionada 5
con el perfil del cargo
No posee capacitaciones 0
relacionadas con el perfil del cargo
Experiencia de 5 afios y mas en 35
cargos de igual naturaleza en el
sector municipal
Experiencia entre 3 y 4 anos en 30

Experiencia
Laboral

Experiencia
Laboral

cargos de igual naturaleza en el
sector municipal

Experiencia entre 2 y 3 afos en
cargos de igual naturaleza en el
sector municipal

25




Experiencia de 5 afios y mas en
cargos de similar naturaleza en el
sector publico

25

Experiencia entre 3 y 4 anos en
cargos de similar naturaleza en el
sector publico

20

35 Puntos

Experiencia entre 2 y 3 afos en
cargos de similar naturaleza en el
sector publico

15

Experiencia de 5 afios y mas en
cargos de similar naturaleza en el
sector privado

20

Experiencia menor a 5 afios en
cargos de similar naturaleza en el
sector privado

15

2 a 3 anos de experiencia en cargos
de distinta naturaleza

Aptitudes
especificas
para el
desempeno de

la funcion

Evaluacion
curricular

Evaluacion curricular

40 Puntos

8.3. CARGO GR. 16 E.M.S. PLANTA TECNICOS - CARGO TECNICO SECRETARIA MUNICIPAL.

FACTOR

SUBFACTOR

CRITERIO

PUNTAJE
SUBFACTOR

PUNTAJE
TOTAL

Estudios y
cursos de
formacion
educacional y
de
capacitacion

Estudios de
formacion

Titulo Técnico requerido o afin al
perfil del cargo

15

25 Puntos

Otro Titulo

10

Capacitacion

Posee 4 o mas capacitaciones
relacionadas con el perfil del cargo

10

Posee entre 2 y 3 capacitaciones
relacionadas con el perfil del cargo

7

Posee 1 capacitacion relacionada
con el perfil del cargo

5

No posee capacitaciones
relacionadas con el perfil del cargo

0

Experiencia
Laboral

Experiencia
Laboral

Experiencia de 5 afios y mas en
cargos de igual naturaleza en el
sector municipal

35

Experiencia entre 3 y 4 afos en
cargos de igual naturaleza en el
sector municipal

30

Experiencia entre 2 y 3 afnos en
cargos de igual naturaleza en el
sector municipal

25

Experiencia de 5 afos y mas en
cargos de similar naturaleza en el
sector publico

25

Experiencia entre 3 y 4 afnos en
cargos de similar naturaleza en el
sector publico

20

35 Puntos

Experiencia entre 2 y 3 afnos en
cargos de similar naturaleza en el
sector publico

15

Experiencia de 5 afos y mas en
cargos de similar naturaleza en el
sector privado

20

Experiencia menor a 5 afos en
cargos de similar naturaleza en el
sector privado

15

2 a 3 anos de experiencia en cargos
de distinta naturaleza

Aptitudes
especificas
para el
desempeno de
la funcion

Evaluacion
curricular

Evaluacion curricular

N

ADMINISTRADOR #

MUNICIPAL VA
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9.- RESOLUCION DEL CONCURSO:
EL Concurso sera resuelto a contar del dia 24 de julio de 2026, mediante el respectivo
acto administrativo.

10.- SELECCION Y ACEPTACION DEL CARGO:
El Alcalde seleccionara a uno de los postulantes propuestos en la terna elaborada por el
Comité de Seleccién, para lo cual podra requerir la realizacion de una entrevista
psicolaboral, con el objeto de contar con mayores antecedentes para la decision.
El postulante seleccionado sera notificado personalmente o mediante carta certificada y
debera manifestar su aceptacion del cargo, acompafiando, en original o copia autorizada
ante notario, los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos de ingreso
establecidos en los articulos 10y 11 de la Ley N°18.883, sobre Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales, dentro del plazo que se le indique.
En caso de no dar cumplimiento a lo sefialado precedentemente, el Alcalde podra proceder
al nombramiento de alguno de los otros postulantes propuestos en la terna.

11.-  ACEPTACION DEL CARGO:
Una vez aceptado el cargo-por el postulante seleccionado, éste sera designado titular en

12.-

sultas relativas al preSente concurso deberan realizarse exclusivamente via

: eléfonos 4152168100y 41-2168101, de la Direccién de Administracion
ario de 08:30 a 12:00 horas, desde el dia 09 de julio de 2026 y hasta
ffio @6.20264 ambas fechas inclusive.

Base N"2/2026.
D.A. N°AS HoY-~




