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Municipalidad de Pucon

I. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Datos de Identificacidn del Cargo

Nombre del cargo Analista Contable
Departamento Departamento de Educacion Municipal
Supervisado por Jefe de Finanzas Educacion

2. Definicidn General del Cargo

Profesional nominado formalmente para apoyar y acompafiar el proceso contable y financiero segun
las normas vigente para el sector municipal en la seccidn de contabilidad, utilizando las plataformas
y normas impartidas por la Contralorfa General de la Republica. Asegurando una correcta informacion
contable y financiera en los registros y sistemas informaticos del Departamento de Educacion
Municipal.

Velar por el orden y la exactitud en los procesos y procedimientos contables.

3. Condiciones del Cargo

Tipe de Contrato Cdédigo del Trabajo, DFL1 2002, del Trabajo y Previsidn.
Periodo Plazo Fijo
Jornada 44 Horas
Horario Lunes & jueves de 08:00 a 17:00 horas.
Viernes 08:00 a 16:00 horas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Revisar y analizar los registros contables y presupuestarios del Departamento de
Educacién Municipal, velando por la coherencia de los mismos con las Normas de
Contabilidad General de la Nacidn y las instrucciones impartidas por la Contraloria
General de la Republica.

b. Proponer de manera proactiva ajustes que subsanen, mitiguen o eliminen errores y
diferencias en los registros contables. Manteniendo un control que permita la
conciliacidn y actualizacion del sistema contable.

c. Establecer y documentar en detalle los procesos de anélisis de cuentas contables del
Departamento de Educacién Municipal, identificando riesgos, estableciendo canales y
plazos para realizar consultas, y generando insumos que permitan la mejora continua.

d. Mantener un flujo de informacién y comunicacidon que permita el adecuado
conocimiento de los criterios de anélisis y procedimientos contables. Informando de
manera oportuna todo avance, desajuste, dificultad, imprevisto, error y/o ajuste que se
susciten en el desarrollo del andlisis contable, al Director del Departamento de

Administracion de Educacion, como también al Jefe de Finanzas.
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1.

e. Revisar y constatar que todo proceso de rendicién de cuentas cuente con todos los
antecedentes y respaldos necesarios para la acreditacion de los ingresos, egresos y/o
traspasos de fondos propios al Departamento de Educacién Municipal.

f. Mantener informacidn actualizada de cada transaccidn realizada de acuerdo a los
convenios que el DAEM suscribe, que permita conocer los saldos por ejecutar y verificar.

g. Confeccionar registros extra contable y fisico de los convenios sujeto a rendicion,
enfocados en consolidar con detalle todos los ingresos y egresos ejecutados,
comprometidos, por verificar o consultar que se realicen. Informando oportunamente
todo error de imputacién contable o centro de costos, proponiendo los ajustes
necesarios.

h. Responder a los requerimientos de su jefatura directa, tanto en la confeccion de
informes, en la creacidn e implementacion de estrategias de mejora, asi como apoyar en
el cubrimiento de necesidades de la unidad.

i. Mantener al Director de Administracién de Educacién informado de los procesos de
anélisis de cuentz, brindando orientaciones y propuestas en materia de disefio y re-
disefio de los procesos de analisis contable y rendicion de cuentas, con el fin de ser
trabajados con el Jefe de Finanzas

j.  Segtin manual de procedimientos contables de la Contraloria General de la Republica.

REQUISITOS

Generales

Los sefialados en el articulo 10 de la ley N°18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios

municipales y sus servicios traspasados:

a)
b)
c)

d)

e)

2

Ser ciudadano;

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la Ley;

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo gue hayan transcurrido més de cinco afios desde
la fecha de expiracidn de funciones, y

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

Especificos:

Los que sefiala el Articulo 8° numeral 2, Ley 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios

Municipales” que para la planta Profesionales debe poseer “Titulo profesional de una carrerade, alo

menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una institucion de educacidn superior del Estado

o reconocida por éste”.

Adicionalmente se requiere para los fines del Departamento de Educacion Municipal:

i
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e Un cargo grado profesional reguerird titulo de Contador Auditor, Administrador
Publico, o Ingenieroy,

e Experiencia laboral en Servicio Publico.

V. FORMACION Y COMPETENCIAS DESEABLES

Estudios:
Formacion Académica Técnica o Universitaria
Titulo Administracion Publica, Administracion, Contador auditor o Ingenieria.
Postitulo Deseable, no excluyente

Conocimientos adquiridos | Excluyente, Excel intermedio - avanzado
Excluyente, Resolucién N° 30 que fija las normas de procedimientos

sobre rendicion de cuentas.

Experiencia Previa Excluyente, al menos 2 afios de experiencia en la administracion publica
Capacitacion Adicional Finanzas, Contabilidad, Gestidn Publica.
V. ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los antecedentes deben presentarse en sohre cerrado, en el cual debe indicarse como asunto:
“PROFESIONAL ANALISTA CONTABLE PARA UNIDAD DE FINANZAS, DEPARTAMENTO DE EDUCACION
MUNICIPAL” adem4s en el sobre debe incluir:

e Nombre del Postulante.
e Correo Electronico.
e Domicilio.
e Teléfono.
< Lamala rotulacidn del sobre gue no incluya los puntos indicados anteriormente seré causal de
no apertura de los antecedentes y dejara fuera de concurso a los interesados.

a. Documentacién a adjuntar:

a) Curriculum vitae con los antecedentes personales, académicos, de capacitacion y
laborales.

b) Fotocopia Simple de la Cédula de Identidad por ambos lados (para acreditar nacionalidad
chilena).

¢) Certificado de Situacién Militar al dia, cuando fuere procedente.

d) Certificado de Antecedentes.

g) Copia de Certificado de Titulo legalizado ante notario.

f) Declaracidén Jurada respecto a inhabilidades previstas en el Art, 54 de la lay 19.653.

g) Declaracidn de intereses para funcionarios y autoridades regidos por el DS99/2000.

h) Certificados que acrediten experiencia laboral extendidos por el respectivo empleador o
certificado de cotizaciones previsionales, donde se certifiquen los afios desempefiados,
los decretos de nombramientos pertinentes y demds antecedentes que acrediten la
antigledad en el servicio publico o privado.

i) Certificados que acrediten otros estudios, cursos y/o capacitaciones.
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VI

a)

e)

PROCESO DE POSTULACION

Los antecedentes de postulacién deberan ser entregados desde el 10 de mayo al 17 de mayo
del afio 2024, en sobre cerrado en |a oficina de partes e informaciones de la Municipalidad
de Pucdn, ubicada en calle Bernardo O’Higgins N°483, ler piso, de lunes a viernes, entre las
09:00 y las 14:00horas. El 17 de mayo, sélo se recibiran sobres hasta las 14:00 horas.

No se aceptardn postulaciones en otro formato.

Una vez cerrado el plazo para la presentacién de los documentos, la no presentacion
oportuna de los documentos y antecedentes debidamente solicitados dejara fuera de
concurso a los interesados.

A la fecha de cierre de la recepcidén de las postulaciones al concurso, las personas
interesadas deberin haber acreditado la totalidad de los antecedentes y requisitos
solicitados, en caso contrario quedaran fuera de bases.

La persona encargada de la oficina de partes, al momento de recibir el sobre sefialado, le
timbraré a cada postulante una copia de la postulacién, donde conste la entrega y recepcion
del sobre correspondiente, lo cual NO significa que el sobre contenga toda la
documentacidn solicitada, ya que, la Comisidn de Seleccion es la Unica autorizada para
evaluar las postulaciones, en una reunién realizada exclusivamente con este fin.

Los postulantes que desempefien cargos en la Municipalidad de Pucén, ya sean
funcionarios de Planta, Contrata Anual y Suplencias, y deseen postular en este llamado a
concurso, pueden hacer su postulacién por la misma via, adjuntando copia del Decreto
Alcaldicio que lo avala, por la razén que ellos ya han presentado todos sus antecedentes en
original correspondiente al Ingreso a la Municipalidad segin Art. 10 de la Ley 18.883, y han
sido registrados en Contraloria Regional de la Araucanfa, por medio del SIAPER.

Los postulantes de servicios publicos o que hayan prestado servicio, podran postular con
fotocopia de titulo, adjuntado la relacion de servicios emitida por la contraloria regional,
por la razén, que ya han presentado todos sus antecedentes en original correspondiente al
Ingreso seguin Art. 10 de la Ley 18.883, y han sido registrados en Contraloria General, por
medio del SIAPER.

Las consultas sobre el proceso de postulacién, como el estado del concurso podrén
canalizarse solo a través de correo electrénico dirigido a

educacion@municipalidadpucon.cl.

Cronograma:
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Entrega de Bases: 10 de mayo al 17 de mayo del 2024.

Disponibles en la pagina web de la Municipalidad
www.municipalidadpucon.cl

Recepcion de | 10 de mayo al 17 de mayo del 2024 en la oficina de partes de la
Antecedentes: Municipalidad de Pucén, en horario de 09:00 a 14:00 horas, ubicada
en Bernardo O'Higgins N°483, Pucdn.

Andlisis del Comité de | Entre el 17 y el 20 de mayo del 2024.

Seleccidn:
Entrevista Psicolaboral | 22 al 27 de mayo 2024.
y Entrevista Personal

Presentacién de la Entre el 27 y 28 de mayo 2024.
Terna y Resolucion
Fecha de Ingreso lunio 2024.

VII. EVALUACION

Solo serén evaluados los postulantes que cumplan con los requisitos generales y especificos
sefialados en los puntos 3y 4; y que presenten los antecedentes requeridos sefialados en el punto
6 de las presentes bases. Quienes cumplan con ello, pasaran por las siguientes etapas de
seleccién.

Los antecedentes seran evaluados por el siguiente Comité de Seleccion:

e Director Departamento de Administracion de Educacion Municipal
e Director de Recursos Humanos de la Municipalidad de Pucon
e Director de Administracidn y Finanzas
e Secretaria Municipal — Ministro de fe.
Si por alguna circunstancia uno o mas de los funcionarios indicados no pudieran estar presente para

conformar el comité, serd reemplazado de acuerdo al orden jerarquico establecido en la normativa

vigente (art.19 y 32 ley 18883, art.21 Decretc 1228/92)
a. PRIMERA ETAPA: 80 puntos. — Ponderacion 0.4.

a) Evaluacién Curricular: En esta etapa se revisaran los documentos y antecedentes
entregados por los candidatos referidos al nivel educacional, titulo profesional,

capacitaciones y cursos de especializacion acreditables, segun correspondan al perfil.

FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION PUNTAIJE [PTJE MAXIMO
Titulo profesional de acuerdo a los
requisitos especificos y estudios 30
Formacion Educacional requeridos.
Estudios y Cursos de ’ Otro Titulo Profesional 10
Formacion " " : I 50
: ost Grado en relacién al cargo 20
Educacpna! Y de Posgrado, Capacitacion, — .
capacitacion Seminario de Curso o Capacuta;cuon relacionada sl
perfeccionamiento Goh E6e050
realizado Seminario relacionado con el cargo.| 5c/u
b) Experiencia Laboral: En esta instancia se analizaré los antecedentes referidos a la
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experiencia laboral, tanto en el &mbito publico como en el privado, segin corresponda.

PTJE
FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION PUNTAJE | MAXIM
0
Experiencia laboral mayor a 2 afios en 30
servicios publicos
o Experiencia laboral mayor a 2 afios en el area 20
Experiencia e privad.
Libatl Laboral Experiencia laboral menor a 2 afios en 16 50
servicios publicos
Experiencia laboral menos a 2 afios en sector 10
privado

Pasaran a la siguiente etapa de Seleccidn los postulantes que alcancen un minimo de 50 puntos en la
etapa l.

b. SEGUNDA ETAPA: 80 puntos. Ponderacion 0.6

a) Evaluacidn Psicolaboral: Se evaluard este factor a partir de la aplicacion de un test de
aptitudes y la realizacién de una entrevista complementaria con el objeto de detectar y medir
las competencias asociadas al perfil del carge ya enunciadas.

PTIE
FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION PUNTAE | MAXIMO
FACTOR
Entrevista y test de apreciacidn sicoldgica
Aptitudes lo define como recomendable para el 30
especificas | Adecuacion cargo
para el Psicolaboral ™ revista y test de apreciacion sicoldgica 30
desempefio para el lo define como recomendable con 10
de la Funcién cargo reservas para el cargo
Entrevista no apto para el cargo 0

Solo accederdn a la siguiente fase, aquellas personas que dentro del perfil psicoldgicc se
encuentren bajo la categoria de Recomendado con Reservas, o Recomendado.

b) Entrevista Personal: En esta etapa, la comisién efectuara cuestionario de preguntas en base
a las funciones propias al cargo especificado en el punto 2 de las presentes bases. Asimismo,

se efectuardn preguntas en relacién a los cuerpos normativos que regulan a la administracion

publica.
FORMA DE BTIE
FACTOR SUBFACTOR EVALUAQON PUNTAIJE i FAI\STAS(AMO
_ Promedio de
Apreciacién Global | Entrevista de Evaluacion de la i
del candidato E"a[U?C‘O” de Comisién g 50
aptitudes Entrevistadora
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Cada uno de los integrantes del Comité de que participe en las entrevistas, calificara a cada
entrevistado con un puntaje entre 1 y 7 puntos. Se promediara la sumatoria de las notas
obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes.
Producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje que resulte del

siguiente calculo:

Nota promedio obtenida por el candidato * 50 puntos
7,0 (Nota Maxima)

c. TERCERAETAPA: Una vez evaluados los postulantes y ponderado su puntaje en las dos etapas,
el Comité de Seleccién levantard un acta, donde se sefiale el puntaje obtenido por cada uno

de ellos, y propondra al Alcalde una terna con los candidatos que hayan obtenido el mejor

puntaje.

VIIL SELECCION Y NOTIFICACION DEL CONCURSO

a) Conformacion de terna de seleccion:

El Comité de Seleccion, una vez evaluados los antecedentes, y con los postulantes
seleccionados se conformard la terna con los tres mejores puntajes ponderados totales ordenados
de mayor a menor. En caso de empate se resolverd segin el mejor resultado en factor de experiencia
laboral, luego el correspondiente al factor de los estudios y cursos de formacién educacional y de

capacitacién, y finalmente, el alcanzado en el factor de aptitudes especificas para el desempefio de

la funcidn.

Una vez conformada la terna con los tres mejores puntajes ponderados, la cual serd
presentada al Sr. Alcalde, para que conforme a la normativa elija de entre ellos al postulante mas

idéneo para ocupar el cargo.

En caso de no contar con al menos un postulante gue retna todos los requisitos
propuestos, el concurso se declarara desierto y, en consecuencia, se volverd a publicar en la pagina

web o en el medio que determine la Municipalidad.
b) Seleccién final:

Considerando el articulo 20 de la Ley 18.883, el Sr. Alcalde podra optar por cualguiera
de las personas incluidas en la terna, sin obligacion de expresién de causa. Conjuntamente con la
seleccidn del postulante a quien se ofreceré el cargo, sefialard ademas el orden de prelacién en que
ofrecerd dicho cargo a los demés integrantes de la terna, en prevencidn de la eventualidad de que el

seleccionado no lo aceptase.
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c) Resolucion de concurso:

El Sr. Alcalde titular resolvera el concurso a més tardar el dia viernes 31 de mayo del

2024.

NOTA: Cualquier materia no contemplada en las presentes bases, relacionada con la

seleccidn del personal, serd resuelta por el comité de seleccion.
d) Notificacion:

Después de elegido(a) el postulante, el Director del Departamento de Educacion
Municipal a través de la Unidad de Recursos Humanos, notificard a través de los siguientes
mecanismos: personalmente, carta certificada o via correo electrdnico, el resultado. Notificado el
postulante seleccionado, tendré un plazo de 5 dias hébiles para comunicar su aceptacion al cargo, via

correo electrénico.
e) Aceptacion de cargo:

Aceptado el cargo, el postulante pasara a ser titular, debiendo entregar los antecedentes
necesarios para su nombramiento a la Direccién de Recursos Humanos. De no hacerlo, se entenders

que ha renunciado a su derecho procediéndose a nombrar a quien le siga en |a prelacién de seleccion.
f) Nombramiento:
Se realizara mediante Decreto de nombramiento y su tramitacion correspondiente.
g) FECHA DE INICIO DE LABORES SERA LA SIGUIENTE:

La persona seleccionada deberd asumir el cargo a partir del 03 de junio del 2024.

COMITE DE SELECCION
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
MUNICIPAL DE PUCON
w," N
—— i =~
— /RECURSOS
HUMANOS

DIRECTOR DE
INISTRACION Y
FINANZAS

SEGRETARIA/O
MUMCI -



