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DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL

BASES DE CONCURSO PUBLICO

Cargo: Encargado/a de Adquisiciones, Registro SIAPER y Apoyo Administrativo del Departamento
de Administracion de Educacién Municipal (DAEM) llustre Municipalidad de San Juan de la Costa

1. MARCO NORMATIVO
El presente concurso se regira por las siguientes normas:

e Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

e Ley N°18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades

e Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios

e Decreto N°661 de 2024 que APRUEBA REGLAMENTO DE LA LEY N° 19.886, DE BASES
SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS, Y
DEJA SIN EFECTO EL DECRETO SUPREMO N¢ 250, DE 2004, DEL MINISTERIO DE HACIENDA

e Normativa de la Direccién de Compras y Contratacién Publica (ChileCompra)

e Principios de probidad administrativa (Ley N° 18.575)

e Ley N° 20.766, Sistema de Informacién y Control de Personal de la Administracién del
Estado SIAPER

2. ANTECEDENTES GENERALES DEL CARGO

e Nombre del cargo: Encargado/a de Adquisiciones, Registro SIAPER DAEM y Apoyo
Administrativo

e Dependencia: Director/a DAEM

e Calidad juridica: Contrata Cédigo del Trabajo

e Jornada: Completa (42 horas efectivas; colacién media hora)

e Lugar de desempeiio: Administracidon central DAEM San Juan de la Costa

3. OBJETIVOS DEL CARGO

e Asegurar la correcta ejecucion de los procesos de adquisicion del DAEM, conforme a la
normativa vigente, resguardando la eficiencia del gasto publico, la transparencia y la
continuidad del servicio educativo.

e Asegurar la correcta tramitacidn electrénica y bases de datos de los actos administrativos
en materia de personal.

4. FUNCIONES

e Ejecutar procesos de compra conforme a Ley N° 19.886
e Elaborar bases de licitacion y términos de referencia

e Gestionar procesos en plataforma Mercado Publico

e Controlar ejecucion contractual

e Asesorar a unidades requirentes

e Elaborar reportes para auditorias y control interno
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e Velar por cumplimiento de principios de probidad

e Gestion en la Plataforma

e Registro de Informacion de los actos administrativos
e Velar por la Calidad de Datos

e Resguardo Documental.

5. REQUISITOS
5.1 Requisitos Generales
Segln Art. 10 de la Ley N° 18.883:

e Serciudadano

e Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento

e Tener salud compatible

e No haber cesado en cargo publico por medida disciplinaria
e No estar inhabilitado para ejercer funciones publicas

5.2 Requisitos Especificos
Formacion:

e Titulo profesional en areas afines (deseable) o técnico de nivel superior en areas afines.
Experiencia:

e Minimo 2 afios en compras publicas asociadas a Planes de Mejoramiento Educativo y
trabajo administrativo en drea educacional publica.

Conocimientos obligatorios:

e Ley N°19.886y su reglamento

e Plataforma Mercado Publico

e Manejo administrativo y presupuestario
e Plataforma SIAPER

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Probidad administrativa

e Responsabilidad

e Planificacién y organizacion

e Trabajo en equipo

e Orientacidn al servicio publico
e Capacidad de anilisis
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7. ETAPAS DEL PROCESO Y PONDERACIONES
El proceso de seleccidn considerara las siguientes etapas:
7.1 Evaluacion Curricular (40%)

Se evaluaran antecedentes de formacidn, experiencia y capacitacion.

‘ Factor HPuntaje Méximo‘

‘Formacién educacional”lS pts ‘

‘Experiencia laboral H15 pts ‘

‘Capacitacién relevante HlO pts ‘

Anexa rubrica de evaluacion; Puntaje minimo de aprobacidn: 25 puntos
7.2 Evaluacion Técnica (30%)
Consistird en una prueba de conocimientos sobre:

e Leyde Compras Publicas

e Uso de Mercado Publico
e Casos practicos de adquisiciones

‘ Nivel HPuntaje‘
‘Excelente (6.0a7.0) H3O pts ‘
Bueno (5.0a5.9)  [20pts |
‘Suficiente (4.0a4.9) H15 pts ‘
‘Insuficiente (1.0a 3.9)H0 pts ‘

Puntaje minimo: 15 puntos
7.3 Entrevista Personal (30%)

Realizada por Comisién Evaluadora.

‘ Criterio HPuntaje Méximo‘

‘Motivacién y ajuste al cargoHlO pts ‘

‘Competencias conductualesHlO pts ‘

‘Conocimientos aplicados HlO pts ‘

Anexa rubrica de evaluacién; Puntaje minimo de aprobacion: 20 puntos
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8. PUNTAIJE FINAL
El puntaje final se calculara de la siguiente forma:
Puntaje Final = (Curricular x 0,40) + (Técnico x 0,30) + (Entrevista x 0,30)
Serd seleccionado el postulante con mayor puntaje ponderado que cumpla los minimos exigidos.
9. COMISION EVALUADORA
Estara conformada por:

e Jefa DAEM
e Administradora Municipal
e Encargada de Adquisiciones DAF

10. DOCUMENTOS REQUERIDOS

Los/as postulantes deberan presentar sus antecedentes en Oficina de Partes de la |. Municipalidad
de San Juan de la Costa, en un sobre cerrado rotulado “Concurso Encargado/a de Adquisiciones,
Registro SIAPER y Apoyo Administrativo del Departamento de Administracion de Educacion
Municipal (DAEM) llustre Municipalidad de San Juan de la Costa”

e Curriculum Vitae actualizado

e Copia de cédula de identidad

e Copia de titulo profesional o técnico
e Certificados de experiencia laboral
e Certificados de capacitacion

e Declaracién jurada simple

11. CRONOGRAMA

e Publicaciéon del concurso: 18.05.2026

e Recepcion de antecedentes de manera presencial en oficina de Partes del DAEM:
18.05.2026 al 20.05.2026

e Evaluacion curricular: 25.05.2026

e Entrevistas y evaluacidn escrita: 25.05.2026

e Resolucidn final: 26.05.2026

12. CAUSALES DE EXCLUSION

e No presentar documentacién completa

e No entregar de manera presencial la documentacion solicitada.
e No cumplir requisitos legales

e Entregar informacion falsa
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13. RESOLUCION DEL CONCURSO

El resultado sera formalizado mediante decreto alcaldicio, conforme a la normativa municipal
vigente.

14. DISPOSICIONES FINALES
e El concurso podra declararse desierto
e Serespetaran principios de transparencia, objetividad e igualdad
e Las bases deben publicarse en portal de la llustre Municipalidad de San Juan de la Costa u

otros medios municipales

15. RENTA BRUTA MENSUAL

e $1.000.000 BRUTO MENSUAL



