Bases de Proceso de Seleccion

Cédigo SCP0418
Direccién /unidad Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN)
Cargo PROFESIONAL ANALISTA LICITACIONES

N2 de Vacantes

1

Area de Trabajo

LICITACIONES Y COMPRAS

Region

Metropolitana

Ciudad/ comuna

Renca

Tipo de Vacante

Planta Suplencia — plazo fijo renovable

Grado/sueldo bruto

Profesional grado 10

Objetivo del Cargo

implementar las actividades necesarias para la elaboraciéon de
bases de licitacion, contratos y convenios de acuerdo a los
procedimientos establecidos, con observancia de la Ley de Compras
y Contrataciones Publicas, gestionando una administracidon
eficiente y oportuna de los recursos asociados.

Requisitos Generales

Los establecidos en el art. 10 de la ley 18.883 sobre Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales esto es:

J Ser ciudadano(a).

. Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacidn,
cuando fuere procedente.

. Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

o Poseer el nivel educacional que por la naturaleza del empleo
exija la ley;

o No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de
haber obtenido una calificacién deficiente, o por medida
disciplinaria;

. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo

publicos, ni hallarse condenado (a) por crimen o simple delito.

No estar afecto (a) a algunas de las inhabilidades que se establecen
en los articulos 54 y 56 de la ley 18.575.-

Lo establecido en la ley N° 20.922, de 2016, sobre el cumplimiento
de requisitos educacionales para el estamento profesional:

La Planta de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo
menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una institucién de
educaciéon superior del Estado o reconocida por éste. Titulo
profesional preferente: Administrador Publico o Abogado,
ingenierias de gestién :NO excluye otras profesiones .




* Para postular a este cargo se solicita contar con un minimo de 3
afios de experiencia laboral en el area de licitaciones y compras de
instituciones publicas y manejo de plataforma mercado publico.

Asimismo, debera en caso de ser contratado/a declarar que tiene
situacion militar al dia, que no ha recibido ninguno de los bonos o
incentivos al retiro, que no ha cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente en los ultimos 5 afios, que no ha cesado en un
cargo publico por medidas disciplinarias, que estd habilitado/a para
el ejercicio de funciones o cargos publicos y acreditar con los
respectivos certificados, el titulo de profesional idéneo para el
desempefio de las funciones encomendadas, la experiencia
requerida y poseer salud compatible con el cargo.

Perfil del Cargo

Formacion educacional y certificacion

e Laestablecida en la ley para el estamento profesional

e Conocimientos del Cargo;

e Manejo ofimatico a nivel usuario avanzado, especialmente
en plataforma mercado publico

e Conocimiento aplicado de las normas publicas/municipales
de compras, licitaciones, aperturas, evaluaciéon vy
contratacion .

¢ Norma generales de administracion en el Estado.

Competencias para el cargo :
e Orientacion al logro
e Trabajo bajo presién
e Probidad
e Reservay confidencialidad de la informacion que recibe
e Trabajo en Equipo.

Experiencia sector publico
5 afos de experiencia laboral.

Funciones del Cargo

Asesorar a la Directora de la secretaria comunal de planificacion
(SECPLAN) y Encargado de area Licitaciones en la toma de decisiones
respecto a licitaciones, compras y adjudicacidon de proyectos de la
Municipalidad, dando cumplimiento a la estrategia municipal.

Aplicar procedimientos, implementar bases de licitacion y contratos
para contribuir a la optimizacion de los recursos y garantizar que el
proceso de contrataciones de su cartera asignada, se desarrolle
dentro de un marco de transparencia, equidad, competencia
econdmica y probidad.




Programar y controlar los procesos de licitacién, gestiéon de
contratos, adjudicacién de proyectos asignados, para asegurar el
cumplimiento de la normativa vigente y los plazos establecidos.
Gestidn y reportabilidad de la cartera asignada.

Criterios de Seleccion

Este proceso cuenta con tres etapas:

e Admisibilidad.
e Evaluacidn curricular.
e Entrevista personal. Revisar tabla:

En la siguiente tabla se especifican los criterios de evaluacién que se utilizardn en el proceso, con las
puntuaciones que se otorgara en cada etapa:

ETAPA

ITEM SUB ITEM PTOS. | MAX MAX
ITEM ETAPA

EVALUACION
CURRICULAR

profesional

Titulo Titulo profesional preferente 16

Profesional Otro titulo profesional. 10 16

Postgrado en estudios en dreas
relacionados con el perfil del cargo.
Postgrado en otras areas de politicas 3
publicas o municipales

Diplomado o post titulo en areas
relacionadas con el perfil del cargo. 4
(Mayor a 120 horas)

Diplomado o pos titulo en otras areas de
politicas publicas o municipales (Mayor 3
a 120 horas)

Postgrado

Diplomados

Capacitacién capacitacién en areas relacionadas con 6

1. Mas de 50 horas de capacitacién en
areas relacionadas con el perfil del 10
cargo en los ultimos 5 afos.
2. Entre de 50 y 25 horas de 65

el perfil del cargo en los ultimos 5 afios. 15

3. Capacitacion en herramientas
informdticas o en competencias 5
transversales en los ultimos 5 afios.*

Experiencia Profesional experiencia en funciones similares en

1. Mas de cinco afios de experiencia en
funciones similares en administracion 15
publica o municipal.

2. Entre tres y cinco afios de

10

AP o0 municipalidades 25

3. Cinco afios de experiencia en
funciones similares en el sector 8
privado.




4. entre 3y 5 afios de experiencia en
funciones similares en sector privado 10
ENTREVISTA Evaluacion Global, considerando las
PERSONAL Entrevista/ competencias requeridas en el perfil del 35 35 35
cargo

***|a escala de notas utilizada para la prueba de conocimientos técnicosserdde 1a 7,y las
notas puntuaran de acuerdo los tramos que se detallan en la siguiente tabla:

*Los puntajes relativos a la etapa evaluacidn curricular: items Capacitacién son excluyentes entre
las variables N°1 y N°2, solo son acumulativos entre si respecto a las variables N°1 y N°3, 0 N°2 y
N°3, por Ej. Mas de 50 horas de capacitacion en areas relacionadas con el perfil del cargo en los
ultimos 5 afios no se acumula con Menos de 50 horas de capacitacién en dreas relacionadas con el
perfil del cargo en los ultimos 5 afios, pero si respecto Capacitacién en herramientas informaticas o
en competencias transversales en los ultimos 5 afos.

** Los puntajes relativos a la etapa evaluaciéon curricular: items Experiencia Profesional son
excluyentes entre las variables N°1, N°2, N°3, sdlo son acumulativos entre si respecto a las variables
N°1y N°4, N°2 y N°4, N°3 y N°4 por Ej. Mas de cinco afios de experiencia en funciones similares en
la administracién publica no se acumula con cinco afos de experiencia en funciones similares en el
sector privado, pero si respecto a Experiencia en instituciones que implementen politicas, planes y
programas en materia de género.

La Evaluacidn se llevard a cabo de forma sucesiva, por lo que la obtencién de la puntuacién minima
por etapa determinard el paso a la siguiente etapa.

| Etapa de Admisibilidad: Corresponde a la revisién de todos los documentos sefialados como
minimos obligatorios para el proceso de postulacién.

e Curriculum vitae actualizado.

e Fotocopia Cédula de Identidad por ambos lados.

e Declaracidon jurada simple de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas establecidas en los articulos 54 y 56 de la ley N218.575 Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

e Certificado de Antecedentes actualizado a los ultimos 30 dias.

e Fotocopia simple de Certificado de titulo.

e Certificados que acrediten Experiencia Laboral, emitido por el organismo publico o privado
donde trabajo, sefialando funciones y periodo desempefiado en el cargo y/o Institucién. Podran
admitirse contrato(s) de trabajo mas el (los) finiquitos respectivos y/o contrato (s) de trabajo
mas el(los) certificado (s) de cotizaciones previsionales, con indicacién en éste del RUT del
empleador que sefiale el periodo de vigencia correspondiente al (a los) respectivo(s) contrato

(s).

Il Etapa de evaluacion curricular: Corresponde a la revisidn, evaluacién y selecciéon de los
antecedentes presentados por cada uno de los postulantes, considerando la formacion,
capacitacion y/o o perfeccionamiento, asi como la experiencia laboral. Para efectos de la
puntuacion, sélo se considerara la formacidn profesional y la capacitacién que esté debidamente
acreditada mediante certificados simples. Respecto a la capacitacidn sélo se consideraran aquellas
capacitaciones que indiquen nimero de horas. El puntaje para pasar a la siguiente etapa debe ser
igual o superior a 40 (40>) puntos.




De acuerdo al volumen de los postulantes pasaran a la siguiente etapa al menos el 50% mejor
evaluado de los postulantes que obtengan el puntaje minimo indicado en la evaluacién curricular.

Il Etapa de entrevista personal: En esta etapa, una comision evalla de forma global a las personas
postulantes, considerando las competencias requeridas en el perfil del cargo; la comision estara
conformada por un minimo de tres personas del comité de seleccion.

La sumatoria de estas dos ultimas etapas, dara el puntaje de ordenamiento de las y los postulantes
para proponer al Alcalde. Se propondra al Alcalde una quina, cuaterna o terna (si no hubiere
suficientes postulantes para conformar una quina) integrada por las personas que hubieren
obtenido los mejores puntajes. De no haber un minimo de tres postulantes para conformar la terna,
se integrard la ndmina con los(as) postulantes elegibles que existan. Si no existiere ningun
postulante elegible, el proceso se declarara desierto.

Calendarizacion del Proceso

Fase Fechas
Postulacién

Difusién y Plazo de Postulacién 17 -05-2018
Seleccion

Proceso de Evaluacidn y Seleccion del Postulante |24-05-2018
Finalizacién

Finalizacion del Proceso 05-06-2018

El plazo para recibir postulaciones es hasta las 14:00 horas del dia jueves 24 de mayo 2018

Consideraciones Generales:

Con el envio de la postulacién, quienes participan declaran aceptar en forma integra las
bases de este proceso.

El/la Postulante debe tener disponibilidad inmediata.

Los/as postulantes deben aportar la informacion solicitada en forma oportuna.

Los/as postulantes se hacen expresamente responsables de entregar informacién veraz,
respecto a sus antecedentes curriculares, especialmente lo referente a su titulo profesional,
la cual puede ser contrastada, ejerciéndose las acciones legales pertinentes en caso de
incumplimiento.

Quienes no se presenten a una de las etapas del proceso de seleccion, quedardn
automaticamente fuera de él.

En caso de ser necesario, las fechas establecidas en las presentes bases pueden ser
modificadas por el Alcalde, lo que sera notificado oportunamente.

Todas las etapas se realizaran en la ciudad de Santiago comuna de Renca. Los gastos en que
incurran los/as postulantes son de su exclusiva responsabilidad y no podran ser imputados
a este Municipio



