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BASES LLAMADO CONCURSO PUBLICO
1 CARGO PLANTA — ESCALAFON TECNICOS, GRADO 14 DE LA E.M.S.
RECAUDACION
MUNICIPALIDAD DE NOGALES

l.- CARGO VACANTE OBJETO DEL CONCURSO:

De conformidad con la Ley N° 18.883, la Ley N° 18.695 y el Reglamento Municipal de Concursos Publicos, se
llama a concurso publico para proveer un cargo de planta del escalaféon Técnicos, grado 14 de la E.M.S.,
destinado a la unidad encargada de recaudacién municipal

FUNCIONES DEL CARGO:

Ejecutar y apoyar los procesos de recaudacién municipal, asegurando el registro oportuno y correcto de los
ingresos, el control de los pagos recibidos y una atencion clara y respetuosa a contribuyentes y usuarios.

* Recibir, registrar y controlar los pagos de ingresos municipales, verificando los antecedentes y documentos
que los respaldan, conforme a los procedimientos autorizados.

» Emitir y revisar comprobantes de pago y demas documentacién propia de la recaudacion, manteniendo su
trazabilidad y archivo.

* Realizar cuadraturas de caja y de los medios de pago utilizados; identificar diferencias e informarlas
oportunamente a la jefatura.

» Preparar y entregar rendiciones, reportes diarios y antecedentes de ingresos para su revision por la unidad
competente.

* Operar los sistemas de recaudacion y mantener actualizados los registros, evitando duplicidades, omisiones
y errores de imputacion.

» Atender y orientar a contribuyentes y usuarios sobre pagos y antecedentes necesarios.

» Coordinar con Tesoreria, Rentas, Contabilidad y otras unidades la verificacion de pagos y aclaraciéon de
diferencias.

* Ejecutar otras labores técnicas de recaudacion compatibles con el cargo y tareas de apoyo que le encomiende
su jefatura

Il.- PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO:

1.- Ley N° 18.695/1988: Organica Constitucional de Municipalidades.

2.- Ley N° 18.883/1989: Estatuto Administrativo de los funcionarios Municipales.

3.- Ley N° 19.280: Modifica Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y establece normas
sobre plantas de personal de las municipalidades.

4.- Ley N° 19.653/2001: Fija Texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

5.- Decreto Alcaldicio N° 792 de 2 de abril de 2020, que Fija el Texto refundido, Coordinado y Sistematizado del
Reglamento de Concursos Publicos de la Municipalidad de Nogales, y el respectivo Reglamento.

6.- Reglamento Municipal N° 001/2019, de 4 de diciembre de 2019, que fija la Planta de Personal de la
Municipalidad de Nogales, publicado en el Diario Oficial con fecha 14 de diciembre de 2019.
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ll.- COMITE DE SELECCION:

El concurso sera preparado y realizado por el Comité de Seleccién, integrado por funcionarios del Municipio,
de acuerdo al orden de prelacion establecido en el Articulo. 19, de la Ley 18.883, Estatuto Administrativo de los
Funcionarios Municipales. A éstos les correspondera supervisar la convocatoria del presente llamado a
Concurso Publico, la confeccion de las Bases, la supervision de los Procesos de Postulacion, Evaluacion y
Seleccidn, resguardando su correcto cumplimiento, transparencia y objetividad. Asimismo, debera conformar la
noémina de postulantes propuestos a la senora Alcaldesa, autoridad facultada para realizar el nombramiento.

IV.- REQUISITOS DE POSTULACION:

Podran postular al presente llamado a Concurso publico, todas aquellas personas que cumplan con los
requisitos generales y especificos para el ingreso a la Administracion Publica, a la Municipalidad de Nogales y
no tengan incompatibilidades para desempefiar un cargo en una Institucion del Estado.

A.- REQUISITOS GENERALES:

Los que senala la ley 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”, en su articulo 10°y 11°,
donde se indica que para ingresar a la Municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

A.- REQUISITOS GENERALES:

Los que seiala la ley 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”, en su articulo 10°y 11°,
donde se indica que para ingresar a la Municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

1.- Ser ciudadano. (Fotocopia simple de cédula de identidad).

2.- Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacién cuando fuere procedente. (Certificado de la
Direcciéon General de Movilizacion Nacional, que acredite situacién militar al dia, si corresponde).

3.- Tener salud compatible para el ejercicio del cargo al que postuld, como lo establece el Articulo 11° de la Ley
N° 18.883, Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales. (Anexo 3 — Declaracién Jurada certificada
ante Notario o Registro civil).

4.- No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificaciéon deficiente o
por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afos desde la fecha de expiracion de
funciones, como lo establece el articulo 11° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para los Funcionarios
Municipales. (Anexo 3 — Declaracion Jurada certificada ante Notario o Registro Civil).

5.- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado(a) por crimen
o simple delito, como lo establece el articulo 11° de la Ley N° 18.883, estatuto Administrativo para los
Funcionarios Municipales; y el literal c) del articulo 56, de la Ley 18.575 (Anexo 3 — Declaracién Jurada
certificada ante Notario o Registro Civil).

6.- No encontrarse inhabilitado para ingresar al Municipio, segun articulo 56 y siguientes de la Ley N° 18.575,
modificada por la Ley N° 19.653, de 14 de diciembre de 1999, sobre Probidad Administrativa (Anexo 3 —
Declaracion Jurada certificada ante Notario o Registro Civil).
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7.- Haber aprobado la Educacion Basica, Media y poseer el nivel educacional que por la naturaleza del empleo
exige la ley (titulo otorgado por un Instituto o Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido
por éste).

8.- Certificado de Antecedentes vigente.

ADICIONALES:

a) Carta de postulacion dirigida a la sefora alcaldesa, por la cual declare los motivos de su candidatura y
las condiciones que posee para desempenar el cargo.

b) Curriculum Vitae, donde se especifique entre otros aspectos, los cursos de capacitacion y experiencia
laboral del postulante. El cual debera estar ordenado cronolégicamente, desde los antecedentes mas
recientes hasta sus inicios, se solicita considerar la siguiente informacién; nombre del empleador, cargo
o funcién, fechas en las cuales se desempefié.

c) Documentos que acrediten los cursos de capacitacion o especializacion, ordenados cronolégicamente,
desde los antecedentes mas recientes hasta sus inicios, se solicita considerar la siguiente informacion;
institucion, curso, afo de realizacién y horas cronoldgicas.

d) Certificados que acrediten experiencia laboral, emitido por el empleador correspondiente, el cual debera
contar con verificacion comprobable (firma, timbre, cédigo QR, firma electrdnica, entre otros)

B.- REQUISITOS ESPECIFICOS:

Los establecidos en los articulos 8, 10 y 11 de la Ley N° 18.883, Estatuto administrativo para funcionarios
Municipales y Reglamento Municipal N° 001/2019, que fija la Planta de Personal de la Municipalidad de Nogales.

1 cargo del escalafén Técnicos, grado 14 de la E.M.S.

Poseer titulo técnico de nivel superior; titulo técnico de nivel medio; o aprobacion de al menos cuatro semestres
de una carrera profesional, o La formacion debera corresponder al area de Administracion, Contabilidad,
Finanzas u otra afin a las funciones de recaudacion.

(Las competencias especificas se adjuntan en el Anexo 1)

C.- CALENDARIO Y ETAPAS DEL CONCURSO:

Etapa Fecha
Llamado a Concurso / Publicacion viernes 30 de octubre de 2026
Recepcion de Postulaciones jueves 05 al jueves 19 de noviembre de 2026
Evaluacion de Admisibilidad y Curricular jueves 19 al lunes 23 de noviembre de 2026
Entrevista Personal martes 24 al viernes 27 de noviembre de 2026
Presentacion de los seleccionados martes 01 de diciembre de 2026
Resolucién del Concurso jueves 03 de diciembre de 2026
Asume cargo 7 de diciembre de 2026
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C.1.- LLAMADO:

1.- Se publica en un periédico de circulacion provincial, en la pagina Web de la Municipalidad de Nogales y se
informa por oficio via correo electrénico, a los Municipios de la region de Valparaiso.

2.- Para postular, cada persona debe presentar:

- Formulario de postulacion al cargo. (Anexo 2).

- Curriculum Vitae.

- Documentos que acrediten estudios formales (Titulo legalizado ante Notario), capacitacion y de experiencia
laboral, fotocopia simple.

- Toda la documentacién a que se hace mencién en Requisitos Generales.

El inicio de las postulaciones sera a contar del dia jueves 05 de noviembre 2026, por lo tanto, los
documentos se recibiran desde 09:00 horas y el plazo vence impostergablemente a las 14:00 horas del
dia jueves 19 de noviembre de 2026.

C.2.- RECEPCION DE POSTULACIONES:

Esta etapa tiene por objetivo contar con las Fichas de Postulacion y los antecedentes de respaldo solicitados a
las personas interesadas en postular al presente Concurso Publico de Ingreso.

Los documentos referidos se deberan entregar en sobre cerrado, indicando el cargo al que postula,
directamente en la Oficina de la Unidad de Personal, ubicada al interior del Edificio Consistorial, calle Pedro
Félix Vicuia 199, Nogales, en horario de oficina (lunes a viernes entre las 09:00 y las 14:00 horas), o bien,
enviarse durante el mismo periodo sefialado, por correo certificado a la direccion indicada, especificando al
cargo al cual postula.

Para todos los efectos, el plazo de recepcion de los antecedentes mencionados que sean enviados por correo
certificado sera hasta la hora y fecha de cierre de las postulaciones, considerandose el dia y hora en que los
antecedentes fueron ingresados a la Oficina de la Unidad de Personal.

Una vez cerrado el plazo para la presentacion, no se podran recibir nuevas postulaciones. Tampoco seran
admisibles antecedentes adicionales, a menos que el Comité de Seleccién asi lo requiera para aclarar los ya
presentados.

Soélo se aceptaran como validas aquellas postulaciones de personas que envien toda la documentacion
requerida para el proceso. Como resguardo ante una posible revision de Contraloria de la Republica,
dicha documentacion NO sera devuelta a los postulantes. Los certificados de titulo y Reclutamiento (si
corresponde) que se presenten en fotocopia, deberan estar legalizados ante notario con vigencia
maxima de 3 meses (contados desde el cierre de las postulaciones).

C.3.- PROCEDIMIENTO:

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la aplicacién
de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su postulacion, para efectos de
adaptarlos y asi garantizar la no discriminacion por esta causal.

Los factores se evaluaran en etapas, en forma sucesiva y accederan a las siguientes etapas los postulantes
que hayan obtenido los puntajes minimos que se establecen en los factores y subfactores de cada etapa, de
acuerdo al siguiente procedimiento:
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Etapa 1: Evaluacion documentacion habilitante y curricular:

Entre el jueves 19 y lunes 23 de noviembre de 2026, el Comité de Seleccion revisara cada sobre de
postulacion verificando si acredita la documentacion correspondiente a los requisitos generales y especificos.
Ademas, se evaluara los factores de “Estudio y Experiencia Laboral”, asignandose puntaje sobre la base de los
antecedentes aportados por los postulantes, de acuerdo con los indicadores y puntajes establecidos en las
tablas de evaluacién para los curriculums de los postulantes.

Para determinar los postulantes que participaran de la Etapa 2, el Comité de Seleccién confeccionara una
noémina que contendra el puntaje total obtenido por cada postulante, el que sera el resultado de la suma de los
dos factores ya sefalados. Pasaran a la etapa siguiente, los postulantes que hayan obtenido los mejores
puntajes sobre el minimo que se requiera en esta Etapa.

Pasan a la Etapa 2: Entrevista Personal, quienes obtengan puntaje minimo sefialado en el Anexo 1.

Etapa 2: Entrevista Personal:

En esta Etapa se evaluara la competencia personal para el desemperfio del cargo y los puntajes seran los que
se asignen de conformidad a los valores indicados en la tabla de evaluacion “Aptitudes especificas para el
desempefio de funciones”.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccién evaluara en forma independiente a los postulantes. El
puntaje obtenido por el postulante en cada pregunta correspondera al promedio del puntaje asignado por los
miembros de la comisién para dicha pregunta. El puntaje total obtenido por el postulante en la entrevista sera
la suma de los puntajes promedios obtenidos en cada pregunta y sera considerado postulante idoneo en esta
etapa quien obtenga un puntaje minimo o superior al indicado en el Anexo 1.

Esta entrevista se realizara entre los dias martes 24, miércoles 25, jueves 26 y viernes 27 de noviembre
de 2026, en dependencias de la Municipalidad de Nogales, en horario informado previamente a los candidatos
seleccionados.

Puntaje requerido para ser considerado postulante idéneo.

El puntaje final de cada postulante, correspondera a la sumatoria de los puntajes parciales obtenidos en cada
etapa.

Para ser considerado postulante idoneo, el postulante debera obtener un puntaje igual o superior a los minimos
establecidos en la ficha de evaluacién (Anexo 1).

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes idéneos, entendiendo por
eéstos, cuando ninguno de ellos alcance el puntaje minimo definido en el Concurso respecto del cargo a proveer.

Determinacién de la terna.

El Comité de seleccion, confeccionara una lista ordenada en forma descendente, de acuerdo al puntaje total
obtenido por los postulantes, y el dia martes 01 de diciembre de 2026, propondra a la sefiora Alcaldesa, los
nombres de tres (3) postulantes al cargo, que hubieren obtenido los mayores puntajes totales, para su decisién
final. En caso de no haber suficientes postulantes iddneos para conformar la terna (3), ésta sera integrada por
los postulantes que lo hayan alcanzado.

Resultados del Concurso:

El dia jueves 03 de diciembre de 2026, se comunicara en la pagina web de la Municipalidad, en la que
aparecera el resultado bajo el nombre completo del/la seleccionado/a. Quien quede seleccionado/a, servira el
cargo a contar del lunes 07 de diciembre de 2026.
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CONCURSO DECLARADO DESIERTO:

Para el evento que se deje sin efecto el llamado a concurso, los documentos presentados por los postulantes
seran devueltos a contar del décimo dia habil, contado desde aquel en que fue dejado sin efecto el concurso.
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ANEXO 1

CARGO PLANTA ESCALAFON TECNICOS, GRADO 14 DE LA E.M.S.

ADMISIBILIDAD DEL (LA) POSTULANTE:

Departamento de Personal

Condicion de Admisibilidad

Cumple
Condicion

No Cumple
Condicién

Es
Admisible
(SI-NO)

Acredita alguna de las alternativas legales de
formacion exigidas para la planta de Técnicos, en
el area requerida, conforme al
Municipal.

Reglamento

Presenta toda la documentacion exigida en la
Bases del Concurso.

ETAPA 2.-

EVALUACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES DEL (LA) POSTULANTE:

Factor

Sub Factor

Indicador

Puntaje de
Evaluacioén

Puntaje
Obtenido

40%

Pertinencia de
estudios

Acredita  cualquiera de las
alternativas legales de formacion
para la planta de Técnicos.

40

Técnico de nivel superior, con
formacion directamente vinculada
con Administracion, Contabilidad,
Finanzas u otra afin a las
funciones de recaudacion.

30

Estudios y
Capacitacion

Capacitacion
complementaria

Cursos acreditados con un minimo
de 30 horas en materias como
Recaudacion, manejo de caja,
cuadraturas, tesoreria,
contabilidad, rentas municipales y
control de ingresos.

20

Cursos acreditados con un minimo
de 20 horas en sistemas
procedimientos administrativos,
atencioén de contribuyentes,
gestién documental, probidad y
herramientas de informatica

10

TOTAL

100
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Factor Sub Factor Indicador Puntaje de | Puntaje
Evaluacién Obtenido
3 puntos por afo de
Desempefio en Municipalidad servicio en calidad de
30
de Nogales planta o contrata, hasta
30 puntos.
Otras municipalidades, servicios 0.5 pgntog porano de
(blicos o empresa privada experiencia acreditada, 10
P hasta 10 puntos.
Experiencia — :
Laboral Exp(_erlenma reI.ac_:lona.das a
50% funmon_e.s adml_mstratlvas, 5 puntos por cada afo de
Contabilidad, Finanzas u otra o
. : experiencia, con un tope 30
afin a las funciones de de 6 an
recaudacion en entidades € b anos.
publicas o privadas
E)l(ptlar|en0|a en atencion de 5 puntos por cada afio de
publico, usuarios o L
. . experiencia, con un tope 30
contribuyentes en area de ~
g de 6 afos.
recaudacion
TOTAL 100
Resumen Evaluacion de Antecedentes Curriculares Puntaje
Estudios y Capacitacion
Experiencia Laboral
TOTAL

Nota: Para poder acceder a la entrevista el postulante debera obtener un puntaje minimo de 50

puntos en el factor de Estudios y Capacitacion; y el factor Experiencia Laboral, respectivamente.
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ETAPA 3.- Entrevista Personal: Aptitudes Especificas para el desempefio de funciones. Puntaje maximo
de 100 puntos con una ponderacion final de 10%.

Aptitudes Puntaje Puntaje
Especificas Maximo Obtenido

Nivel alto: claridad en la comunicacion,
seguridad en sus respuestas y coherencia | 30
con su experiencia

Evaluacion general
del postulante

Nivel medio: desempefo aceptable, con
aspectos que requieren precision o mayor | 15
desarrollo

Evaluacion general
del postulante

Nivel bajo: respuestas poco clara, inseguras

Evaluacion general . .
0 con baja coherencia respecto de su |5

del postulante

experiencia
Resolucién de caso | Respuesta adecuada, con criterio normativo 30
practico claro y pertinente a las funciones del cargo
Resolucién de caso | Respuesta parcialmente adecuada 15
practico
Resolucion de caso | Respuesta insuficiente 5
practico
TOTAL 100

Puntaje Porcentaje

Resumen Evaluacion Total Obtenido Final

Estudios y Capacitacion (40%)

Experiencia Laboral (50%)

Entrevista Personal (10%)

Total

Cada factor totaliza 100 puntos, en la suma de los subfactores, para posteriormente sacar el equivalente al
porcentaje asignado en segun corresponda: Estudios y Capacitacion 40%, Experiencia aboral 50% y Entrevista
personal 10%.
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ENTREGA DE ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

RUN Correo electrénico autorizado para el presente Concurso
Direccion
Comuna Ciudad Region

Teléfono Particular

Teléfono Movil

Otros teléfonos de contacto

La presente postulacion implica mi aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de Seleccién, a las

cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Municipalidad de Nogales.

Firma

Timbre, fecha y firma de Recepcion

10
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ANEXO 3
DECLARACION JURADA CERTIFICADA ANTE NOTARIO O REGISTRO CIVIL
NOMBRE ettt ettt ettt
DOMICILIO N
RUT

Bajo Juramento Declaro:

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 afios desde la fecha de expiracion
de funciones, como lo establece el articulo 11° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para los
Funcionarios Municipales.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarme condenado(a) por
crimen o simple delito, como lo establece el articulo 11° de la Ley N° 18.883, estatuto Administrativo
para los Funcionarios Municipales; y el literal ¢) del articulo 56 de la Ley 18.575.

Tener salud compatible para el ejercicio del cargo al que postulo, como lo establece el Articulo 11° de
la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para los funcionarios Municipales.

De conformidad a la letra a) del articulo 56 de la Ley N° 18.575, no tener vigente o haber suscrito
directamente o por terceros, algun tipo de contrato o caucion igual o superior a doscientos UTM, como
tampoco tengo algun litigio pendiente con algun organismo de la Administraciéon Publica.

De conformidad a la letra b) del articulo 56 de la Ley N° 18.575, no tengo la calidad de cényuge, hijo(a),
adoptado(a) o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive,
respecto de las autoridades (Alcaldesa y Concejales) y de los funcionarios Directivos de la
Municipalidad de Nogales, hasta el nivel de Jefes de Departamentos o su equivalente

FIRMA DEL DECLARANTE

FECHA:

11



