
CONCURSO PUBLICO  

JEFATURA DOTACION DE PLANTA 

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE DE MAIPO 

 
 
I.- ANTECEDENTES: 
 
La Ilustre Municipalidad de San José de Maipo, llama a Concurso Público, para proveer en 

calidad de Titular el cargo vacante que se detalla a continuación. 

Este concurso de ingreso a la Planta, se ajusta a lo dispuesto en la normativa vigente, esto es, 

la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, la Ley N°20.922 que 

modifica disposiciones aplicables a los funcionarios y entrega nuevas competencias a la 

Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo, la Ley N°18.695, Orgánica 

Constitucional de Municipalidades. 

 

II.- VACANTES A PROVEER 

1.1.- IDENTIFICACIÓN: 

El llamado a concurso persigue incorporar a la Planta Municipal a un o una profesional idóneo(a) 

para ejercer las funciones propias a aquella de un Encargado o Encargada de la Unidad de 

Patentes y Rentas dependiente de la Dirección de Administración y Finanzas del Municipio. 

 

DOTACION ESTAMENTO GRADO E.U.M. VACANTES 

PLANTA JEFATURA 11° 1 

 

1.2.- REQUISITOS GENERALES PARA EL CARGO: 

1.2.1.- Los establecidos en los artículos N°s 10 y 11 de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo 

para los Funcionarios Municipales.  

Artículo 10°: Para ingresar a la Municipalidad será necesario cumplir los siguientes requisitos: 

a) Ser ciudadano; de acuerdo a lo establecido en el inciso primero del artículo 13 de la 
Constitución Política de la República 

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilización, cuando fuere procedente; 
c) Tener salud compatible con el desempeño del cargo; 
d) Poseer el nivel educacional o título profesional que por naturaleza del empleo exija la ley; 
e) No haber cesado en un cargo público como consecuencia de haber obtenido una 

calificación deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido más de 
cinco años desde la fecha de expiración de funciones, y 

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

 



Artículo 11°: Los requisitos señalados en las letras a), b) y d) del artículo anterior, deberán ser 

acreditados mediante documentos o certificados oficiales auténticos. 

El requisito establecido en la letra c) del artículo que precede, se acreditará mediante 

certificación médica o Declaración Jurada simple. 

El requisito fijado en la letra e) será acreditado por el interesado mediante declaración jurada 

simple. La falsedad de esta declaración hará incurrir en las penas del artículo 210 del Código 

Penal. 

La municipalidad podrá comprobar el requisito establecido en la letra f) del artículo citado, a 

través de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificación, quien acreditará este hecho 

mediante simple comunicación. 

La cédula de identidad acreditará la nacionalidad y demás datos que ella contenga.  

Todos los documentos entregados con excepción de la cédula nacional de identidad, serán 

acompañados al Decreto de Nombramiento y quedarán archivados en la Municipalidad. 

1.2.2.- Los contemplados en el Artículo 5°, número 3, de la Ley N° 20.922, que modifica 

disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas competencias a la 

Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo.  

Se establecen los siguientes requisitos para los cargos del presente concurso: 

Poseer Título Profesional de Contador Auditor, Ingeniero Comercial o Ingeniero en 

Administración, otorgado por una institución de educación superior del Estado o reconocida por 

éste, vale decir por alguna universidad, instituto profesional u otro organismo autorizado para 

ello.  

1.3.- ANTECEDENTES REQUERIDOS A PRESENTAR PARA POSTULAR 

1. Currículum vitae o Resumen actualizado. 

2. Fotocopia Cédula Nacional de Identidad vigente por ambos lados. 

3. Declaración jurada simple de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades 

administrativas establecidas en los artículos 54 y 56 de la ley Nº18.575 Ley Orgánica 

Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado. 

4. Certificado Médico o Declaración Jurada simple que indique en forma clara estar en 

condiciones médicas y de salud compatible para el desempeño de las funciones 

municipales. 

5. Certificado de Antecedentes actualizado de los últimos 30 días emitido por el Servicio de 

Registro Civil e Identificación.  

6. Fotocopia simple del Título Profesional o Certificado de Título. 

7. Fotocopia simple de Certificados de Cursos o Diplomados en materias relacionadas al área 

y funciones a desempeñar. 

8. Certificado de Situación Militar al día, sólo para candidatos varones. 

 

 

 



III.- PROCESO DE POSTULACION 

CONCEPTOS FECHAS 

Publicación del Concurso 13 de octubre de 2023 

Recepción antecedentes 20 de octubre de 2023 al 23 de octubre de 2023 
hasta las 14.00 horas 

Evaluación de Antecedentes presentados 24 de octubre de 2023 

Entrevistas 25 de octubre de 2023 

Presentación de terna al Sr. Alcalde 26 de octubre de 2023 

Resolución y nombramiento 30 de octubre de 2023 

Ingreso al servicio o contratación 01 de noviembre de 2023 

 

• Los documentos deben ser ingresados por Oficina de Partes del municipio ubicada en Calle 

Camino Al Volcán N° 19.775, San José de Maipo. 

• Los documentos deben estar contenidos en sobre cerrado y dirigido en el anverso al Sr. 

Alcalde de la Ilustre Municipalidad de San José de Maipo, indicando “ANTECEDENTES AL 

LLAMADO A CONCURSO DE PLANTA 2023, JEFATURA GRADO 11° EUM”. En el mismo 

sobre y al reverso señalar como remitente solo el Número de la Cédula Nacional de Identidad 

del Postulante y un Número de Teléfono Celular. 

• Concluido el Plazo de postulación y entrega de antecedentes, estos serán sometidos 

inmediatamente al Proceso de Evaluación. 

IV.- PROCESO DE EVALUACIÓN 

Se evaluarán los antecedentes de todos los postulantes que cumplan con los requisitos 

especificados en las presentes bases, de acuerdo a lo siguiente: 

ETAPA I 

Factor “Formación Académica y de Capacitación”, Factor que se compone de los siguientes 

Subfactores: 

• Subfactor Formación Académica: Se evaluará el nivel de estudios del candidato, de 
acuerdo a los requisitos establecidos, asignándose los siguientes puntajes, según la 
existencia del certificado que acredite su formación extendido por una Institución Educación 
Superior o de quien corresponda: 
 

CRITERIO PUNTUACIÓN 

Título Profesional y nivel de estudios señalados en los 

requisitos. 

20 

Sin nivel de estudios o distintos a los señalados en los 

requisitos. 

FUERA DE BASES 

 

• Subfactor Capacitación: Se evaluarán todas las actividades de capacitación realizadas 
debidamente acreditadas con certificados de cursos y/o diplomas extendidos por una 
Institución de Educación, organización o de quien corresponda. Se cuantificarán de acuerdo 
al puntaje indicado en la siguiente tabla: 
 



         CRITERIO PUNTUACIÓN 

Poseer 4 o más capacitaciones relacionadas al área de la 

gestión administrativa financiera o funciones a desempeñar. 

20 

Poseer entre 1 y 3 capacitaciones relacionadas al área de la 

gestión administrativa financiera o funciones a desempeñar. 

10 

No poseer capacitaciones 0 

 

Factor “Experiencia”, Factor que se compone del siguiente Subfactor: 

• Subfactor Experiencia Laboral: Comprende la evaluación de la experiencia laboral, 
acreditada mediante certificado y/o documento del empleador correspondiente. Se 
cuantificará de acuerdo al puntaje indicado en la siguiente tabla: 
 

 CRITERIO PUNTUACIÓN 

Experiencia laboral de 5 o más años en la función 

administrativa pública o municipal 

10 

Experiencia laboral de entre 3 y 4 años en la función pública 

o municipal 

8 

Experiencia laboral inferior a 3 años en la función pública o 

municipal 

5 

Sin Experiencia laboral 0 

 

ETAPA II 

Factor “Aptitudes para el Desempeño del Cargo”, Factor que se compone del siguiente 

Subfactor: 

• Subfactor Entrevista de evaluación de aptitudes: Consiste en la aplicación de una 
entrevista, efectuada por el Comité de Selección, a los postulantes que hayan superado las 
etapas anteriores. Se pretende identificar las habilidades, conocimientos, alcance de su 
desempeño laboral previo y competencias, de acuerdo al perfil de selección. Cada uno de 
los integrantes del Comité que participe en las entrevistas, calificará a cada entrevistado con 
un puntaje entre 1 y 7 puntos. Se promediará la sumatoria de las notas obtenidas por cada 
postulante y producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignará el puntaje que 
resulte del siguiente cálculo:  

 

Puntaje = ((Nota Promedio) / 7,0 (nota Máxima) * 50 puntos 

CRITERIO PUNTUACIÓN 

Promedio de Evaluación del Comité de Selección 50 

 



La entrevista será realizada en la Municipalidad de San José de Maipo, en lugar y horario que 

se informará por teléfono, al momento de citar al o las (os) postulantes que sean 

preseleccionados. 

V.- PROCESO DE SELECCIÓN. - 

El proceso de selección constará de revisión de antecedentes y entrevista con el Comité de 

Selección para evaluar las competencias del postulante. 

La ponderación para cada etapa es la siguiente:  

Etapa I :  Evaluación de Antecedentes Académicos y Laborales: 50% 
Etapa II:  Entrevista Comité de Selección                                    : 50% 
 

VI.- COMITÉ DE SELECCIÓN 

El Comité de Selección estará compuesto por los siguientes funcionarios Directivos de 

conformidad a la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales. 

• Sr. ADRIAN TORRES ROMERO, Administrador Municipal o quien lo subrogue. 

• Sr. NOLBERTO SANDOVAL CASTILLO, Secretario Municipal o quien lo subrogue. 

• Sr. ALBERTO ALDAY SALINAS, Director Protección Civil, Emergencia y Operaciones o 

quien lo subrogue 

• Sr. MAURICIO PEREZ SALAS, Director de Administración y Finanzas o quien lo subrogue. 

Este comité conforme los resultados a la Evaluación y Entrevista, propondrá al Señor Alcalde 

en una terna los nombre de aquellos candidatos idóneos con mayor ponderación.  

 

VII.- INCORPORACIÓN 

El o la postulante o candidato(a) seleccionado, será contactado telefónicamente y por correo 

electrónico informándole de la decisión del Sr. Alcalde, entregándole en tal acto las indicaciones 

sobre su incorporación. 

 

 

 

 


