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“BASES CONCURSO PARA PROVEER EL CARGO DE AUXILIAR GRADO 14° EMS
DE LA PLANTA AUXILIAREN LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VALLENAR

CONCURSO N°16

La llustre Municipalidad de Vallenar, llama a concurso para proveer cargos vacantes, Auxiliar
Grado 14° para desempefar funciones propias del cargo de las diversas Direcciones,
Departamentos y/o Unidades, de la Municipalidad. El concurso publico consiste en un
procedimiento técnico y objetivo para seleccionar al personal, propuesta al Alcalde, que evaluara
los antecedentes presentados por los postulantes y pruebas rendidas, si asi se exigiere, de acuerdo
a las caracteristicas del cargo que se va a proveer. (Articulo N°16 de la Ley N°18.883)

A continuacién, se describen los requisitos, competencias técnicas y relacionales deseables para
proveer al cargo anteriormente indicado, y se detalla el proceso de postulacidn, recepcién y

evaluacion de antecedentes, asi como notificacion de resultados.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO : Conductor
GRADO : 14° EMS
ESCALAFON : Auxiliar

Podran participar en el concurso todas las personas que cumplan con los requisitos sefalados en
las presentes bases.

Se entenderan por postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan con las bases
del llamado a concurso, y retdnan los requisitos para el ingreso a la Administracidn Publica y no se
encuentren afectos a causales de inhabilidad.

Se entenderd por postulantes idéneos a todos aquellos que, ademas de cumplir con los requisitos
del llamado a concurso, aprueben las etapas del proceso de seleccidn.

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto solo por falta de postulantes
idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningun postulante alcance el puntaje
minimo establecido en las presentes bases.

2. REQUISITOS GENERALES

Conforme con los dispuesto en el articulo 10° de la ley N°18.883, que aprueba el Estatuto para
Funcionarios Municipales, con el propédsito de postular a cualquiera de los cargos que se
concursan los interesados deberan cumplir con los siguientes requisitos generales:

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 probado la educacion bdsica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
gue por la 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 afos desde la
fecha de expiracién de funciones, y
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f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por crimen o simple 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 serd impedimento para
el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre
qgue no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro II, del Cédigo Penal.

g) No encontrarse afecto a ninguna de las inhabilidades establecidas en el articulo 56 de la Ley
N°18.575, sobre Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

g.1.) Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a
doscientos unidades tributarias mensuales o mas, con el servicio.

g.2.) Tener litigios pendientes con el servicio, de que se trata, a menos que se refieran al ejercicio
de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

g.3.) Ser director, administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento o mas de
los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando esta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, o litigios pendientes, con el
servicio.

g.4.) Las personas que tengan la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracidn civil del Estado al que postulan, hasta el
nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

g.5.) Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito

3. PERFIL DEL CARGO

Los auxiliares que busca La llustre Municipalidad de Vallenar deberan ser competentes, con
conocimientos generales de las funciones y mision de la Municipalidad, poseer licencias de
Conducir Clase A4 y Clase B, deseable con conocimientos en Mecanica, ya que el cargo se
encuentra orientado a un cargo de chofer con licencia para conducir vehiculos livianos y para
conducir vehiculos de carga.

4. FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL CARGO

e Trasladar a funcionarios, usuarios, materiales y equipamiento a diferentes lugares segun
las necesidades del municipio.

e Realizar limpieza regular de su vehiculo asignado, verificar niveles de aceite y combustible,
y reportar cualquier desperfecto para asegurar su buen funcionamiento, igualmente
mantener adherido en las puertas el disco distintivo, de forma reglamentaria.

e Portar siempre los accesorios bdasicos tales como: rueda de repuesto en buenas
condiciones, gata, llaves de rueda, triangulo, chaleco reflectante, extintor vigente y
botiquin de primeros auxilios.

e Revisar el estado de la carroceria, de las micas, luces altas y bajas, focos del movil,
carroceria, interior de este, en caso de encontrar ralladuras o piezas faltantes del interior,
debera dar aviso de inmediato a su superior y dejar escrito en la bitacora.

e Llevar un control de los viajes realizados, el combustible consumido y cualquier otro
registro pertinente, segln los procedimientos de la llustre Municipalidad de Vallenar.

e Revisar que toda la documentacidn del vehiculo esté al dia.

e Como encargado del Mévil debera Resguardar en todo momento la carga y descarga

e Mantener la ruta asignada, no debiendo salirse de la ruta del cometido, aunque un
Directivo le sefiale lo contrario, excepto en caso de emergencias. El Unico que puede
cambiar el rumbo es su Jefe Directo y/o quien lo Subrogue, y el Alcalde

e Debe guardar el mévil en los lugares establecidos para ello.

e Debe portar siempre su licencia vigente y documento identificatorio
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e El trato con el personal municipal que traslade debe ser siempre afable, amable y

protocolar

e Respetar la sefialética urbana y los limites de velocidad establecidos en las distintas rutas
de la comunay fuera de ella.

e Colaborar en otras funciones operativas que requieran apoyo de un vehiculo municipal y la
asistencia del chofer, como también en situaciones de emergencia.

e Otras funciones que se encuentran en el Reglamento Municipal y sus actualizaciones

e Otras funciones encomendadas por su jefatura y la Autoridad siempre que la normativa lo
permita.

5. CONOCIMIENTOS TECNICOS

e Licencia de Conducir clase A4, B

e Hoja de vida del conductor sin anotaciones

e Conocimientos generales de mecanica.

e Conocimientos de conduccion a la defensiva o segura.

e Conocimientos tedricos y practicos de conduccion, como asi mismo, de las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen el transito publico.

e Conocimientos bdsicos sobre normativas del sector municipal:
Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales
Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades
Ley N°18.290 Ley de Transito y sus modificaciones
Decreto Ley N°799, que deroga Ley N°17.054 y dicta en su reemplazo disposiciones que
regulan uso y circulacién de vehiculos estatales.

6. COMPETENCIAS Y HABILIDADES DESEABLES PARA EL CARGO

e Buena disposicidn al trabajo fisico

e (Capacidad de trabajo bajo presion

e Buena presentacion personal

e Rigurosidad en el cumplimiento de sus funciones

e Disposicion al trabajo colectivo

e Buena conducta, fisica y verbal, dentro y fuera del espacio de trabajo

e Compromiso y lealtad con la organizacion

e (Capacidad para hacer un uso adecuado y eficiente de los recursos fiscales que se pongan a
su disposicion en el desempeno de sus labores

e Disposicidn y responsabilidad para cumplir con la normativa reglamentaria vigente que
rige a los funcionarios publicos.

e Ser una persona con iniciativa, organizada, metddica, tener facilidad comunicacional con
buena disposicién para las tareas encomendadas y para el cumplimiento de normas,
procedimientos e instrucciones, capacidad de trabajo en equipo y buenas relaciones
interpersonales, buena asistencia y puntualidad.

e Interésy compromiso con el Servicio Publico.

e Vocacién de servicio (predisposicion de una persona para satisfacer las necesidades de
otra relacionado con la solidaridad y accionar desinteresado)

e Probidad administrativa, que consiste en observar una conducta intachable y un
desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general
sobre el particular.
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7. REQUISITOS DE ESTUDIOS

e Haber aprobado la educacidn bdsica o encontrarse en posesion de estudios equivalentes.

e En el caso de ingreso a cargos que impliquen el desarrollo de funciones de chofer, sera
necesario estar en posesion de licencia de conducir que corresponda segun el vehiculo
gue se asignara a su conduccion

e El Comité de Seleccidn se reserva el derecho de verificar la documentacién presentada.

Si el postulante NO cumple con el presente requisito sera EXCLUIDO del presente concurso.

8. REQUISITOS ESPECIFICOS

e Los requisitos deseables para el desempefio de la funcidn, se agrupan en estudios y cursos
de formacion y capacitacion, experiencia laboral y competencias que se sefialan en las
presenten bases.

e Para postular a este cargo se requiere desempefio de a los menos de 5 afios en
municipalidad o en su defecto en entidades del sector publico o privado.

Se deja expresa constancia que los requisitos sefialados constituyen aspectos deseables para el
desempeiio de la funcidon, pero no son requisitos especificos excluyentes.

9. DEPENDENCIA

El postulante que resulte seleccionado/a en el cargo, sera destinado a cumplir funciones de los
cargos que hayan sido nombrados en el Departamento de Administracion de Recintos
Municipales, Vehiculos y Servicios Internos de la Direccion de Administracidon y Finanzas, sin
perjuicio de aquello, dichos funcionarios podran ser redestinados en cualquier momento a alguna
otra unidad Municipal por razones de buen servicio.

10. INDIVIDUALIZACION DE LOS ANTECEDENTES REQUERIDOS

a) Curriculum Vitae (Formato adjunto en Bases Concurso)

b) Fotocopia de Cédula de Identidad Vigente por ambos lados

c) Certificado de licencia de educacién basica o estudios equivalentes.

d) Copia de licencia de conducir

e) Certificado de situacion militar al dia vigente

f) Documentos que acrediten cursos de capacitacion, talleres u otros.

g) Certificado de experiencia laboral, correspondiente al sector privado o publico (Certificado
de antigliedad, certificado de experiencia laboral o similares

h) Certificado histérico de cotizaciones AFP) Documentacidn original.

i) Declaraciéon Jurada simple que acredite que cumple con los requisitos contemplados en el
articulo N°10, letra c), e), y f) de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para
Funcionarios Municipales (Anexo 2)

j) Declaracién Jurada simple que acredite que no existe inhabilitacién por ninguna de las
causales contempladas en los articulos N°56 y N°57, de la ley N°18.575 “Ley Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado” (Anexo 3)

Aquellas postulaciones que no incluyan los documentos antes sefialados, no seran considerados
admisibles, quedando automaticamente fuera del proceso
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11. FACTORES A CONSIDERAR EN LA SELECCION DEL POSTULANTE

Para la seleccion de los postulantes se consideraran las siguientes variantes:

A. LOS ESTUDIOS Y CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL Y CAPACITACION

B. EXPERIENCIA LABORAL EN CARGO O SIMILAR
C. ENTREVISTA (PSICOLABORAL Y TECNICA)

Cada factor mencionado tendra la siguiente evaluacion maxima:

A.- ESTUDIOS Y CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL Y CAPACITACION

MAXIMO 30 puntos

Estudios Puntaje (Maximo 15 puntos)
Los postulantes deberan acreditar estudios 10 puntos
gue contemplan con las exigencias de la planta
auxiliar
Poseer Licencia de Conducir Clase A4 0o B 5 puntos
No acredita 0 puntos

Formacién Educacional y Capacitacién

Puntaje (Maximo 15 puntos)

Cursos, talleres, capacitaciones y/o seminarios
relativos a la funcién de conduccién /
mecanica

10 puntos

Otras Capacitaciones

5 puntos

No acredita

0 puntos

B.- EXPERIENCIA LABORAL EN CARGO O SIMILAR

MAXIMO 30 puntos

Experiencia Laboral en Administracion
Municipal

Puntaje (Maximo 20 puntos)

5 aflos 0 mas en la Gestién Municipal 20 puntos
5 afilos 0 mas en otras dreas Municipales 15 puntos
Menos de 5 afios en la Gestion Municipal 10 puntos
Menos de 5 afos en otras dreas Municipales 0.5 puntos
No acredita experiencia Municipal 0

Experiencia Laboral en Servicio Publico

Puntaje (Maximo 7 puntos)

5 afilos 0 mas en el Servicio Publico 7 puntos
5 aiflos 0 menos en el Servicio Publico 5 puntos
No acredita experiencia en el Servicio Publico | 0 puntos

Experiencia Laboral en Sector Privado

Puntaje (Maximo 3 puntos)

5 afios 0 mas en el Sector Privado 3 puntos
5 afios o menos en el Sector Privado 1 puntos
No acredita experiencia en el Sector Privado 0 puntos
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B.1. RECEPCION DE ANTECEDENTES

Los documentos presentados por los postulantes seran revisados por el Comité de
Seleccién. Unicamente aquellos antecedentes que cumplan con los requisitos establecidos y hayan
sido entregados en tiempo y forma pasaran a la etapa de Entrevista Psicolaboral y Técnica.

C. ENTREVISTA PSICOLABORAL Y TECNICA
C.1. ENTREVISTA PSICOLABORAL

Etapa de preseleccion, donde los postulantes se someterdn a una evaluacidon psicolaboral
individual efectuada por un profesional externo al municipio, el que citara a los postulantes a
través de correo electrénico o via telefénica directamente, quienes deberdn atenerse a los plazos
establecidos.

La evaluaciéon psicolaboral se centrarda en aspectos valdricos, estabilidad emocional y
competencias especificas para el cargo, en relacion con la cultura organizacional, con los valores y
objetivos de la Municipalidad de Vallenar. Se administrard un Test de liderazgo para postulantes a
cargos de jefatura si corresponde.

Se evaluard la claridad, respecto al aporte que pueda significar su desempefio para la
Municipalidad de Vallenar, asi como sus desafios profesionales y la forma en que se estima seran
satisfechos a través del ejercicio del cargo.

La finalidad de todas las pruebas aplicadas serd evaluar las competencias criticas, consideradas de
mayor conveniencia o aptitud para el cargo en Concurso.

En la evaluacion psicolaboral individual, el profesional, elaborara un informe psicolaboral, el
cual contendrd el diagnostico de ajuste al cargo APTO, APTO CON OBSERVACIONES, NO
APTO. Ademas, dicho informe debe sefialar recomendaciones adicionales respecto de la
idoneidad del postulante en relacién con el cargo vacante.

Los postulantes que hayan resultado APTO/A pasaran a la Entrevista Técnica realizada por el
comité de seleccidn.

C.2. ENTREVISTA TECNICA
MAXIMO 40 PUNTOS

La entrevista técnica busca medir las aptitudes técnicas especificas para el desempefio de la
funcién de los postulantes con una pauta previa que estara en poder de la Comision de seleccidn.

La entrevista debera ser guiada por la comisién de manera que el postulante relate en general sus
“experiencias en trabajo anteriores y otros temas inherentes al cargo”

NOTA: DESEMPENO GENERAL EN AMBAS ENTREVISTAS Y CONDICIONES PARA EL CARGO
(MAXIMO 40 PUNTOS)

12. PONDERACIONES

Los factores antes mencionados tendran la siguiente ponderacién:

A. ESTUDIOS Y CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL Y CAPACITACION 30 puntos
B. EXPERIENCIA LABORAL 30 puntos
C.2. ENTREVISTA TECNICA 40 puntos
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13. DE LOS RESULTADOS

Los postulantes para ser considerados idéneos, deberdn haber logrado un puntaje minimo de: 70
puntos.

El Comité de seleccién propondra al Alcalde los nombres de los candidatos que hubieran obtenido
los mejores puntajes, con un maximo de tres postulantes respecto al cargo a proponer.

El concurso podra ser declarado desierto, solo por falta de postulantes idéneos, entendiéndose
que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo definido para el presente
concurso.

En caso de empate, los criterios de desempate seran:

a. Mayor puntaje en la entrevista técnica
b. Mayor puntaje en experiencia laboral

14. DE LOS PLAZOS
Se establecen las siguientes fechas para la realizacidén de cada una de las etapas del proceso:
PUBLICACION: 21 de abril de 2026, en un diario de mayor circulaciéon en la Comuna.
ENTREGA DE BASES: El retiro de Bases presencial es desde el 22 al 29 de abril de 2026 (dias
habiles) desde la Direcciéon de Administracion y Finanzas en Oficia del Departamento de Personal y

Recursos humanos, ubicada en Plaza N° 21, 2° piso, desde las 09:00 a 12:00. También podran ser
descargadas desde la pagina web de la llustre Municipalidad de Vallenar: www.vallenar.cl

RECEPCION DE ANTECEDENTES: Los antecedentes deberan entregarse en un sobre cerrado, el cual
debe sefialar el nombre del o la postulante y el cargo al que postula. Este sobre se recibira entre el
30 de abril al 07 de mayo del 2026 (dias habiles) en la Oficina de Partes, ubicada en el 1er piso del
Edificio Consistorial en Plaza N°25, comuna de Vallenar de 09:00 a 12:00.

El o la postulante detallara la documentacion que procede a entregar en el formulario “Entrega-
Recepcion-Documentos”, el cual debera ser llenado en presencia de la funcionaria de la Oficina
de Partes que recibird la documentacién verificando esta ultima la existencia de los mismos y
ambos firmaran en seiial de conformidad indicando el dia y hora en que son entregados y
recibidos.

Una vez finalizado el proceso de Concurso Publico no se hara devolucidon de los antecedentes
entregados.

ENTREVISTA PSICOLABORAL: Se realizara entre los dias 19 de mayo al 10 de junio de 2026. El
Profesional externo establecera el dia, hora y lugar en que se realizara la entrevista, notificando a
los y las postulantes por correo electrénico y llamada telefdnica.

Seran convocados/as al proceso de entrevista psicolaboral los y las postulantes que obtengan un

puntaje minimo de 30 puntos en la etapa de revision de antecedentes, factores de estudio de
formacién educacional, capacitacidn y experiencia laboral.
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ENTREVISTA TECNICA: Se realizard entre los dias 17 al 26 de junio de 2026 (dias habiles). El
Comité de Seleccidn establecera el dia, hora y lugar en que se realizara la entrevista, notificando a
los y las postulantes que hayan resultado APTO/A en la entrevista Psicolaboral, por correo
electrénico y llamada telefénica.

NOTA: El proceso de entrevista para postulantes que postulen a mds de un cargo vacante, se
realizara de forma Unica, siendo diferenciado en el tipo de preguntas, segln los criterios técnicos
gue corresponda.

RESOLUCION DEL CONCURSO : 02 de julio de 2026
COMUNICACION DE RESULTADOS : 07 al 08 de julio de 2026
FECHA ASUNCION DE FUNCIONES : 10 de julio del 2026
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