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'MUNICIPALIDAD DE

REQUENOA

MEMO: 3503

REF.: Solicita lo que indica

Requinoa, 26 de Diciembre de 2024

DE SRA. THANNIA ULLOA SANCHEZ
DIRECTORA DE DESARROLLO COMUNITARIO DE CULTURA

A 5R. WALDO VALDIVIA MONTECINOS
ALCALDE

1.- Por medio de la presente y junto con saludarle tengo a bien solicitar a usted autorizacion para aprobar
perfil de cargo vy publicacidn del proceso de seleccion de personal a través de la pagina web municipal

www . reguinga.cl para la contratacion de prestacién de servicios de 01 Asistente Administrativo para el

Departamento de Cuftura.

2.- Se adjunta Formulario Perfil de Cargo del Departamento Municipat de RRHH y Bases Administrativas de

Proceso de Seleccidn de Personal.

3.- Sin otro particular

Saluda atentamente a usted;

THANNIA ULLOA SANCHEZ
o DIDECO

ﬁbucién:

EQUINOA



MUN}C}PAL!DAD DE

REQUENOA

BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE OPOSICION
PARA LAS CONTRATACIONES DE PRESTADOR DE SERVICIOS
“ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL DEPARTAMENTO DE CULTURA”
DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIC
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE REQUINOA

i. OBIETIVO

La Municipalidad de Requinoa llama a Concurso Publico para contratar “1” persona, la cual deberd desarrollar labores de
Asistente Administrativo para el Departamento de Cultura de la llustre Municipalidad de Regquinoa.

1. Asistente Administrativo para Departamento de Cultura para desempefiar funciones desde
06 de enero al 31 de Octubre de 2025,

i. DE LOS REQUISITOS Y COMPETENCIAS

Perfai de Cargo As:stente Admlnlstratwo para Departamento de Cuitura
-Requisitos S iV Deseripeidn S D : .
Formacién academlca Titulo técnico de ai menos 4 semestres otorgado por una mst:tucmn
del Estado o reconocida por éste, o aquellos titulos validados en
Chile de acuerdo a la legislacién vigente, en el area de la
Administracion Publica, Administracién de empresas o carreras
similar.

Experiencia laboral Experiencia comprobable de al menos 2 afios de trabajo en areas
administrativas, publicas o privadas.

Requisitos Generales e No estar afectosfas a Ilas inhabilidades e
incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56
ambos del DFL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, orgénica Constitucional de Bases Generales de
la Administracién del Estado.

e No haber cesado en un cargo publico como
consecuencia de haber obtenide una calificacién
deficiente o por medida disciplinaria. Lo anterior segin
articulo 12, letra e} del DFL N2 29/2004, Ministerio de
Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto
Administrativo.

Competencias Proactividad

Evaluacidn y solucién de problemas
Planificacion y capacidad de Gestién
Trabajo en equipo

Responsabilidad

Probidad y Transparencia

Flexibilidad y adaptacién al cambio
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MUNICIPALIDAD DE

REQUINOA

Conocimientos tecnoldgicos e Office (Word, Excel y Power Point).
e Internety Outlock.

Objetivo det Cargo
Cotaborar en forma oportuna con el funcionamiento administrativo de los procesos y actividades del Departamento de

Cultura de la Municipalidad de Requinoa, manteniendo un resguardo y orden de informacién documental, velando por
la calidad de su servicio y el buen trato al usuario,

Funciones del Cargo

a) Apoyar la ejecucion de los procesos y gestiones administrativas relacionados con el departamernto de
Cultura (tales como contrataciones, pagos, adquisicidn de servicios o implementos, planificacién de
actividades, elaboracidn de licitaciones pubticas, coordinacién con otras unidades municipales, dar
respuesta a las solicitudes de la comunidad, entre otros)

b} Coordinar la agenda, disponibilidad y sclicitudes del espacio Casa de Cultura.

¢} Colaborar en la ejecucion de actividades culturales de extension en diversos sectores.

d) Recepcidn y atencidn de pablico.

e} Disponibilidad para fechas especiales, sabados y domingos y festivos en horarios especiales.

f)  Disponibilidad inmediata y horaria. _

g) Cumglir con las instrucciones y realizar las funciones encomendadas por su jefatura.

.  DEL CONTRATO Y REMUNERACION

El contrato corresponde a prestacion de servicios a honorarios por 44 horas semanales de lunes
a viernes, en ocasiones sabado. No obstante, puede desarrollarse trabajo los dias sabado,
domingo y festivos, de acuerdo a adecuacion horaria.

La remuneracion es de S $793.240 impuesto incluido, Debe contar con Iniciacion de actividad
para emitir boleta de honorarios.

Para todos los efectos, las partes concuerdan que en el monto de los honorarios pactados se
entienden incorporados todas las obligaciones previsionales y tributarias del prestador de
servicios, siendo éste responsable de su declaracidn y pago, no teniendo responsabilidad alguna
el Municipio de Requinoa, en eventuales incumplimientos del prestador de servicios en sus
obligaciones en esta materia, tanto actuales como futuras, eximiendo por tanto de toda
obligacién y responsabilidad adicional de las que estrictamente se sefialen en el presente
contrato, a la llustre Municipalidad de Requinoa.

V. DOCUMENTOS A PRESENTAR
a) Curriculum vitae actualizado con referencias.
b) Fotocopia simple cedula de identidad
c) Certificado de titulo (copia simple)
d} Certificados de antecedentes para fines especiales
e} Certificados de experiencia laboral

Yil.- PRESELECCION
La comisién evaluadora esta conformada por:
a} Directora de Desarrolle Comunitario.
b) Encargada De Departamento de Cultura
c) Jefa de Recursos Humanos.

ALIDAD DE REQUINOA
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PRIMERA ETAPA: ANALISIS CURRICULAR

Se realizard primera etapa de evaluacién en base a un andlisis curricular de los antecedentes

entregados por los postulantes. Los postulantes que pasen la etapa de preseleccion seran
contactados para entrevista con la comision.

EVALUACION CURRICULAR 40%

ViiL- ENTREVISTA PERSONAL
SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL -

IX.-

Se seleccionardn finalmente aguellos postulantes que como resultado final del proceso obtengan los

Los postulantes serdn sometidos en forma individual a una entrevista personal en la cual se

efectuard preguntas atingentes y se evaluara las aptitudes para el cargo.

Las ponderaciones de la evaluacion de los seleccionados corresponden a:
ENTREVISTA 60%

SELECCION

mayores puntajes, siendo decision de |a autoridad comunal definir ante un eventual empate.

X.- DEL CRONOQGRAMA DE ACTIVIDADES Y PLAZOS

PROCESO DETALLE FECHA
Publicacién Publicacion del proceso de seleccién de | Viernes 27 de Diciembre de
personal en pagina W, 2024,

Recepcidn de | Envié de documentacion digitai al | Viernes 27 de Diciembre al
Antecedentes correo cyntlalopez@reguinea.cl v | martes 31 de diciembre hasta

thannia.ulloa@requinoa.cl con copia a
franciscovaldivia@requinoa.cl

las 14:00 hrs

Revisidn curricular

Revision de antecedentes curriculares

Martes 31 de Diciembre

Entrevista personal

Postulantes seleccionados
entrevista con comisién

pasan a

Jueves 02 de enero

Resultado Final

Se informa a la persona seleccionada
sobre resultados del proceso.

Viernes 03 de enero.

Asuncion en el cargo

Profesional asume funciones

Segln calendarizacion
mencionada en las bases

Xi.- ENTREGA DE ANTECEDENTES

Los

antecedentes

seran

recepcionados al correo

cyntiziopez@requinoa.cl

con  copia

Thannia.ullca@requinoa.cl, con copia a franciscovaldivia@reguinoa.cl. Debe indicar en el correo el

cargo al cual esta postulando, sefialando ademds nombre del postulante en asunto.

ALIDAD DE REQUINOA



MUNICIPALIDAD DE

REQU NOA FORMULARIO PERFIL DE CARGO

Nombre del cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Direccién o Departamento CULTURA

‘Cargo Jefe Superior inmediato: | ENCARGADO DEPARTAMENTO CULTURA T

Encargado de Departamento

Profesional

MNivel Jerarquico: Téenico X
Administrativo
Auxiliares

Personas a su cargo: Si No | X

.

Objetivo y Responsabilidad del Cargo -

Colaborar en forma oportuna con el funcionamiento administrativo de los procesos y actividades del
Departamento de Cultura de la Municipalidad de Requinoa, manieniendo un resguardo y orden de
informacion documental, velando por la calidad de su servicio y el buen trato al usuario.

2 Funcsones

“a)

b)
¢)

e)

9

Apoyar Ia ejecucmn de Ios procesos y gestsones admmlsiratlvas relacuonados con el
departamento de Cultura (tales como conirataciones, pagos, adquisicién de servicios o
implemeantos, planificacion de actividades, elaboracion de licitaciones piblicas, coordinacion con
otras unidades municipales, dar respuesta a las solicitudes de la comunidad, entre ofros)
Coordinar la agenda, disponibilidad y solicitudes del espacio Casa de Cultura.

Colaborar en la gjecucion de actividades cuituraies de extension en diversos sectores.
Recepcion y atencién de publico.

Disponibilidad para fechas especiales, sabados y domingos y festivos en horarios especiales.
Disponibilidad inmediata y horaria.

Cumplir con las instrucciones y realizar las funciones encomendadas por su jefatura.

"'".3."-_?RéquisitOS'defl.Cal?g'o"'(E'_d_uc'aéién, fgrmaciéﬁ-y“éxpériencia)'; L

Contar con al menos Titulo téenico y experiencia en el drea administrativa

Educacion: Titulo tecnico en administracion, administracion publica u otra carrera afin con el cargo

Formacion: De acuerdo al cargo

Experiencia: 2 afios
‘4. Competencias requeridas para el cargo: - .. 5. "Nivel de dominio:

. Corresponden & todas aqueﬂas competericias que son necesarfas Sé'reﬁere'al nivel de desarrolio .

para e! adecuado desempeno del cargo e | o domiinio esperado de'la - '

L Sl e e Sl e U competencid requerida

1 Proactividad Alto

2 Habilidades para la resolucion de conflictos. Alto

3 Planificacion y capacidad de Gestidn Alto

4 Responsabilidad Alto

5 Trabajo en Equipe Alto

6 | Probidad v Transparencia Alto

7 Flexibilidad vy adaptacién al cambio Alto

8 Empatia Alfo

Fecha: 26 12 24 l




