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DECRETO N° M’ fi7s

TEMUCO, 07 MAR 2023
VISTOS:

1. El Decreto Alcaldicio N°4820 de fecha 21 de diciembre de 2022 que aprueba y desagrega el presupuesto
Municipal de ingreso y gastos para el afio 2023.

2. El Decreto Alcaldicio N° 394 de fecha 03 de febrero de afio 2023, que, aprueba proyecto comunal y
convenio de transferencia de fondos y ejecucion Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género
Direccion Regional de la Araucania e llustre Municipalidad de Temuco. “Programa de Atencion, Proteccion
y Reparacion en Violencia contra las Mujeres”. Dispositivo “Centro de Atencion Reparatoria Integral en
Violencias contra las Mujeres”.

3. Las facultades contenidas en la Ley 18.695. Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1. Que de acuerdo a lo establecido en el Convenio de Transferencia de Fondos y Ejecucion firmado entre la
Direccion Regional de la Araucania Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género y la
Municipalidad de Temuco para la ejecucion del Programa de Atencion, Proteccion y Reparacion en
Violencia contra las Mujeres, Dispositivo “Centro den Atencion Reparatoria Integral en Violencias contra las
Mujeres”, en la clausula décimo cuarto “Conformacion del equipo técnico”, establece para la contratacion
de un miembro del equipo, ya sea en calidad de titular o reemplazo, se debera realizar un proceso de
seleccion, publico y transparente, el cual debe de dar cuenta del cumplimiento de los lineamentos técnicos
del Programa.

DECRETO:

1. LLAMESE a Provision de Cargo, para proveer 1 cargo de Apoyo Administrativo que integrara el equipo
técnico que sera parte de la implementacion del Programa de Atencion, Proteccion y Reparacion en
Violencia contra las Mujeres, Dispositivo “Centro den Atencion Reparatoria Integral en Violencias contra las
Mujeres”.

2. Teéngase presente que, para postular al cargo sefialado, deberan cumplirse los requisitos establecidos en
las bases del concurso, las cuales son parte integrante del presente decrefo.

3. Publiquese la realizacion del concurso y sus bases en la pagina web de I Munigipalidad de Temuco.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE.
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BASES PROVISION DE CARGO
APOYO ADMINISTRATIVO CENTRO DE ATENCION REPARATORIA
INTEGRAL EN VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES, TEMUCO
Ejecutor Responsable: Municipalidad de Temuco




LLAMADO A PRESENTACION DE ANTECEDENTES PARA PROVEER CARGO VACANTE DE

APOYO ADMINISTRATIVO CENTRO DE ATENCION REPARATORIA INTEGRAL

La Municipalidad de Temuco y el Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, llaman a
presentacion de antecedentes para proveer 1 cargo vacante de Apoyo Administrativo/a del Centro de
Atencién Reparatoria Integral de Temuco.

Mision del SernamEG:
= E| Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género tiene como mision, fortalecer las
autonomias y el ejercicio pleno de derechos y deberes de la diversidad de las mujeres, a
través de la implementacion y ejecucion de politicas, planes y programas de igualdad y
equidad de género, considerando el enfoque territorial y, aportando al cambio cultural que
se requiere para alcanzar una sociedad mads igualitaria entre mujeres y hombres en el Pais.

= Para cumplir con su Mision institucional y contribuir con el avance de las autonomias de las
mujeres y el ejercicio de sus derechos, el Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de
Género cuenta con diversos Programas, Unidades y Areas de Desarrollo.

*= La Unidad en Violencias contra las Mujeres (VCM), cuenta con 2 Programas que son el
Programa de Atencion, Proteccion y Reparacion en VCM y el Programa de Prevencion en
VCM, ademas de la Linea de Violencia Extrema y Femicidios.

= El Centro de Atencion Reparatoria Integral, estd inserto en el Programa de Atencion,
Proteccion y Reparacion en Violencias contra las Mujeres y tiene como objetivo Contribuir en
el ambito local a disminuir y desnaturalizar la violencia grave contra las mujeres, otorgando
desde un enfoque de género, atencién reparatoria integral frente al dafio causado, asi como
articulacion de redes intra e interinstitucionales que permitan generar una respuesta
institucional oportuna y de calidad.

Mision del Municipio de Temuco (Entidad Responsable del Concurso):

= Ser la institucion que lidera y articula los procesos de desarrollo de la comuna de Temuco,
con impacto regional, publico y privado, respondiendo a las demandas de la comunidad, con
servicios de alta calidad y calidez humana, reconociendo las particularidades territoriales y
culturales de sus habitantes, por medio de una plataforma institucional 4gil y moderna, con
funcionarios competentes y con elevada vocacion de servicio pablico.

CARGO VACANTE:
= Apoyo Administrativo/a del Centro de Atencion Reparatoria Integral en VCM.

TIPO DE CONTRATO: Honorarios.
EXTENSION PRESTACION DEL SERVICIO: 44 horas (jornada completa).

MONTO DEL HONORARIO: $ 627.755 (bruto). Aporte SernamEG.

PERFIL DEL CARGO:
= Titulo Técnico en administracién, secretaria u otro afin a labores de administracién y/o
secretaria.

(requisito excluyente y acreditable)

EXPERIENCIA PROFESIONAL (requisitos excluyentes y acreditables):
Al menos 1 afio de experiencia acreditable en labores de secretariado o de administracién (requisito
excluyente y acreditable)

REQUISITOS GENERALES:

* (*) Considerando la especialidad y complejidad de los procesos de intervencién, la Unidad Nacional
VCM, no autorizard la contratacion de profesionales que no cumplan los requisitos profesionales y
técnicos para desempeniarse en el cargo. (requisito excluyente).




Conocimientos:
Manejo computacional (excell, power point y Word).
= Manejo de registros de informacion.

PERFIL DE COMPETENCIAS PARA EL CARGO:
= Flexibilidad.
= Responsabilidad.
= (Capacidad de trabajo en equipo.
= Proactividad.

DOCUMENTOS REQUERIDOS:

= Fotocopia o Certificado de Titulo sefialado en las bases. Requisito excluyente y acreditable

= Curriculum Vitae actualizado (requisito excluyente y acreditable).

= Certificados que acrediten experiencia laboral especificando meses y afios (requisito
excluyente y acreditable).

= Fotocopia C.l. por ambos lados (requisito excluyente y acreditable).

= Certificado de antecedentes para fines especiales. (Nota: con antigliedad no superior a 30
dias, contados desde la fecha de presentacién de postulacion) (requisito excluyente y
acreditable).

= Certificado de inhabilidades para trabajar con menores. (Nota: con antigiiedad no superior a
30 dias, contados desde la fecha de presentacion de postulacion). (requisito excluyente y
acreditable).

= Salud compatible con el cargo (requisito excluyente y acreditable).

Capacitaciones:
= Certificados que acrediten capacitaciones en materias afines al trabajo al que postula. Solo
certificados que indiquen las horas de capacitacion. (Nota: Sélo se consideraran las
capacitaciones que cuenten con los certificados respectivos. En caso de no tener las horas, se
consideraran 4 horas cronolégicas por dia) (requisito acreditable).

FUNCIONES:

- Apoyar la administracion y gestion general del Centro.

- Cumplir funciones de recepcién telefénica y presencial a las consultas y derivaciones que
lleguen al Centro.

- Digitalizar las fichas de atencion actualizadas y ordenadas en cada una de las carpetas
digitales correspondientes a las fichas. Respaldar estos registros de la ficha a una memoria
externa.

- Conocer el modelo de intervencion e interiorizarse en el sentido de las intervenciones.

- Participar activamente en las sesiones de cuidado de equipo y autocuidado profesional.

- Participar en procesos de capacitacion del equipo.

INADMISIBILIDAD:

= Seran inadmisibles las y los postulantes que no cuentan con titulo sefialado en las bases
(Titulo Técnico en administracién, secretaria u otro afin a labores de administracién y/o
secretaria).

= Al menos 1 afio de experiencia acreditable en labores de secretariado o de administracién
(requisito excluyente y acreditable).

= Seran inadmisibles las postulaciones que no presenten los documentos y requisitos
generales sefialados como requisitos excluyentes y acreditables.

RECEPCION DE ANTECEDENTES Y POSTULACIONES:

= La entrega y recepcion de antecedentes seran desde el dia JUEVES 9 de marzo y hasta el
LUNES 20 del mismo mes en horario de 08:30 a 13:00 horas, en la Oficina de Partes del
Municipio de Temuco, ubicada en calle Prat N° 650.

® Los antecedentes deberdn ser remitidos en un sobre cerrado, indicando nombre del o la
postulante y nombre del cargo al que postula, esto es Apoyo Administrativo/a del Centro de
Atencion Reparatoria Integral en Violencias contra las Mujeres.

= Los antecedentes no seran devueltos a las personas postulantes.

PROCESO DE SELECCION:




El Comité de Seleccion estara compuesto por representante de SernamEG y del Municipio
de Temuco.

El Comité de Seleccién estara a cargo de realizar la admisibilidad curricular, la entrevista
técnica y la elaboracion del Acta de Resultados.

El Comité de Seleccion conformara una terna con las personas postulantes con los 3
mayores puntajes para el cargo de Apoyo Administrativo/a de entre los cuales el Alcalde
elegird a 1 de ellas y la propondra por oficio a la Directora Regional (S) del SernamEG,
quien dara respuesta a dicha propuesta, para que el proceso de seleccion sea de comun
acuerdo.

Se debera seleccionar al/el postulante que cumpla con los requerimientos técnicos de las
orientaciones técnicas vigentes del Programa.

ENTREVISTA PERSONAL:

El Comité de Seleccion realizarad entrevista técnica a las personas postulantes que hayan sido
admisibles y que hayan obtenido 35 puntos brutos como minimo en la admisibilidad
curricular.

Las entrevistas se realizaran de manera presencial o remota en dia y hora que el Municipio
comunicara a las personas seleccionadas.

RESOLUCION DEL CONCURSO:

El Municipio comunicara a las y los concursantes el resultado final del proceso a sus correos
electronicos.

Si la persona seleccionada no contesta el correo a mads tardar al dia siguiente del envio o
rechazara el cargo, el Alcalde debera proponer por oficio a Directora Regional de SernamEG a
la segunda persona postulante con mayor puntaje ponderado y si nuevamente no hay
respuesta por parte de postulante se propondra a la tercera con puntaje mas alto y si esta no
respondiera o rechaza el nombramiento, el concurso se declarara desierto.

También se declarard desierto si no se cuenta con postulantes idéneos/as que cumplan con
los requisitos excluyentes y acreditables.




