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BASES LLAMADO CONCURSO - REEMPLAZO PRE Y POST NATAL - PROFESIONAL
EJECUTIVO/A ATENCION A USUARIOS PROGRAMA FORTALECIMIENTO OMIL.
PROGRAMA FORTALECIMIENTO OMIL

El objetivo del Programa Fortalecimiento de la Oficina Municipal de Informacién Laboral
(OMIL) de la comuna de Los Muermos, tiene como misidn promover el desarrollo de un
sistema de intermediacién Laboral a través de una oferta coordinada de servicios de calidad
acorde a trayectorias laborales de las personas y a los desafios productivos de las empresas,
de acuerdo con las necesidades de desarrollo local.

14.1- De la Seleccion de Personal y desvinculaciones.
14.1.1- Proceso de Seleccidn.

La Municipalidad, para efectos de contrataciones, debera publicar su oferta de trabajo en
la Bolsa Nacional de Empleo, por al menos 5 dias habiles y poner en conocimiento de la
Direccién Regional del SENCE la terna con los candidatos a los cargos que corresponda. El
SENCE deberd formular observaciones en caso de que estime que no se cumplen con los
perfiles profesionales exigidos y en dicho caso el Municipio no podra concretar la
contratacién con recursos del Programa, mientras no subsane las observaciones del SENCE
y se cumpla con el perfil exigido.

La lista de candidatos tendra una vigencia de 6 meses, desde la notificacién de la terna
mediante correo u oficio segun lo determine la Direccién Regional. El Municipio podra
contratar con cargo al Programa FOMIL personas que hayan realizado su practica
profesional en la OMIL o a quienes estén trabajando en la OMIL bajo recursos Municipales
y acrediten cumplimiento del Perfil. Concluido el proceso de seleccion, y posterior a la
respuesta del SENCE respecto de la terna presentada por el Municipio, la Municipalidad
informara al SENCE la/s personas que seran contratada/s con cargo al Programa, junto con
el informe correspondiente, debiendo solicitar para esa nueva contratacion una clave de
acceso a BNE y a la Plataforma FOMIL, cuyo uso es personal e intransferible. El SENCE, una
vez concretada la contratacidn del profesional, realizara una induccién al cargo, ya sea de
caracter presencial o virtual, en la que se darda el contexto del programa y cargo,
indicadores, entrega de material de apoyo, capacitacién plataforma BNE y plataforma
Fomil, entre otros.

14.1.2- Desvinculaciones o cese de funciones.



@
los Whwemos
S omu \VT/
En caso de desvinculacion de las personas contratadas con recursos del SENCE, el Municipio
debera informar previamente al SENCE via Oficio, la identidad de la persona que sera
desvinculada y los motivos de aquello. En el caso de desvinculacién del personal contratado
para el Programa, asi como renuncias, el Municipio deberd contratar a otra persona que lo
reemplace, en un plazo maximo de 1 mes contado desde la respectiva cesacion de
funciones.

El procedimiento para la nueva contratacidén debera cumplir con el proceso de seleccién
sefialado en el numeral anterior. La Municipalidad no podrd suspender la entrega de los
servicios que le han sido encomendados a través del Convenio, por lo que siempre debera
destinar personal para la continuidad de dichos servicios, informando por escrito al SENCE
guien asumird dicha responsabilidad mientras dure el proceso de contratacién.

14.1.3- Otras consideraciones en materia de Recursos Humanos de la OMIL.

La jornada laboral del equipo OMIL serd definida por la Municipalidad, debiendo asegurar
como minimo una jornada que permita el funcionamiento de la Oficina, la atenciéon de los
usuarios y el cumplimiento de los Indicadores y del Plan de Trabajo aprobado. La
contratacién del personal, con cargo a los recursos del Programa, sera efectuada
directamente por la Municipalidad, y su duracién no podra exceder el 31 de diciembre de
2027 para convenios bianuales, considerando la utilizacion de los recursos transferidos por
el SENCE.

El Municipio no podra externalizar la contratacién de este personal, debiendo suscribir de
manera directa el respectivo contrato. El Servicio Nacional de Capacitacidén y Empleo no
tendra injerencia respecto de las obligaciones al personal contratado con cargo a recursos
del programa, la que sera determinada por la Municipalidad, mas, ésta debe enmarcarse en
valores acordes al mercado procurando la permanencia del personal contratado y que
permitan contar con profesionales de calidad para brindar los servicios encomendados por
el SENCE.

El Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo no contraerd obligacion alguna de caracter
laboral, civil, previsional, de salud, tributaria, ni de ninguna otra naturaleza, en relacién con
las personas que por cuenta de la Municipalidad ejecutardn las funciones convenidas en el
Convenio suscrito por las partes, las que, por lo tanto, no tendrdn bajo ningln respecto la
calidad de funcionarios/as, trabajadores o personal a honorarios del SENCE; asi como
tampoco tendran la calidad de subcontratados, en los términos expresados en el titulo VII
del Cddigo del Trabajo. Segun lo dispuesto por el articulo 26 de la Ley N°21.796, de
presupuestos del sector publico para el ano 2026, los convenios de transferencias a
Municipalidades deberan incluir la informacién de las contrataciones de personal que se
vayan a celebrar para el cumplimiento del objeto del convenio, asi como su calidad juridica.
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Con autorizacién previa de la Direccidn de Presupuestos los érganos publicos podran
comprometer transferencias a otros organos del sector publico que excedan el ejercicio
presupuestario.

15. Registro de informacidn y acreditacion de estandares de calidad.

Para el registro de acciones y servicios entregados por las OMIL, éstas deberan ingresar la
informacién dentro del mes en que ocurre la accién, en la plataforma BNE o en los
instrumentos que el SENCE disponga para ello. Al término de cada mes, las OMIL deberan
tener ingresado en la plataforma informatica o en los instrumentos dispuestos por el
SENCE, todas sus gestiones correspondientes a dicho mes.

Se recomienda  tomar  conocimiento de  valores de mercado  en
https://observatorionacional.cl/oficios/2445 o www.mifuturo.cl 49 La OMIL debera
mantener en sus dependencias los documentos o archivos digitales que acrediten sus
acciones, utilizando los anexos estipulados para cada accién, los que deberdn estar
disponibles para que la Direccién Regional pueda revisarlos en sus asistencias técnicas,
supervisiones o fiscalizaciones.

Adicionalmente las OMIL deberan mantener actualizada, en los instrumentos que el SENCE
determine para ello, informacion para poblar el Directorio OMIL y los/las profesionales que
conforman el equipo de trabajo de cada oficina. Es responsabilidad de la OMIL mantener
actualizados los datos de contacto (correo electrénico y teléfono) de las personas vy
empresas que atienden, no se pueden registrar datos de contacto de la OMIL o de algun
profesional de la OMIL en reemplazo de los datos de las personas y/o empresas y no se
pueden registrar acciones en la plataforma de gestion BNE, de personas que no se hayan
atendido de manera presencial en la oficina, a excepcién de personas participantes en
talleres de apresto online.

15.1- Calidad de los servicios entregados por la Municipalidad.

Como una forma de asegurar que la totalidad de las OMIL en Convenio entreguen los
servicios encomendados en el estandar definido por el SENCE; y para dar cumplimiento a
los Indicadores comprometidos en cada Plan de Trabajo, este Servicio Nacional podrd
contratar estudios de satisfaccidn, para aplicar en los usuarios de las OMIL (empresas y
personas) o levantamiento de procesos y buenas practicas.

Para lo anterior, el SENCE podra implementar modelos de investigacion que abarquen
técnicas cualitativas (focus groups, entrevistas en profundidad, observacién, cliente
incégnito), cuantitativas (encuestas cara a cara, encuestas telefénicas) o combinadas (focus
groups y posterior encuesta telefénica). La informacién que generen estos estudios de
satisfaccion del cliente permitira con posterioridad evaluar la gestion y cumplimiento de la
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OMIL, obtener los elementos necesarios para formular e implementar estrategias
orientadas a mejorar el posicionamiento de los servicios entregados por la OMIL. Por ello,
las decisiones que adopte el SENCE respecto del Programa han de generarse teniendo en
cuenta la situacion del mercado laboral y los posibles impactos en los usuarios del sistema
de intermediacién laboral. Ademas de los estudios de satisfaccidn, el SENCE podr3, a través
de la plataforma digital que estime pertinente, establecer un proceso de evaluacién a las
OMIL, el cual debera estar orientado a las personas que han asistido a una OMIL y evaluar
la atencion, tiempo de espera, infraestructura, entre otros. El resultado de esta evaluacion
tendra injerencia en los incentivos que establece la presente guia operativa.

15.2- Asistencia Técnica del SENCE a las OMIL. El SENCE, pondra a disposicion de la OMIL
instrumentos para orientar y fortalecer su quehacer en los distintos servicios que provee.
De igual forma, el SENCE podra entregar asistencia técnica a través de sus visitas de
asistencia técnica, cursos de capacitacidon, seminarios, encuentros territoriales u otros
similares. EI SENCE, una vez concretada la contratacion del personal de la OMIL, realizara
una induccion al cargo, ya sea de caracter presencial o virtual, en la que se dara el contexto
del programay cargo, indicadores, entrega de material de apoyo, capacitacién plataforma
BNE, entre otros.

La Direccidn Regional del SENCE realizara al menos 2 capacitaciones al afio sobre el uso de
la plataforma BNE o del instrumento que se determine, a fin de revisar todo el
funcionamiento de esta y que las OMIL manejen su operacion. Por otra parte, el SENCE
suscribird Convenios de Colaboracidon con otros servicios publicos con la finalidad de
generar un trabajo colaborativo a través de instancias de articulacion a nivel territorial en
conjunto con las OMIL para promover el acceso al mercado del trabajo de la poblacion mas
vulnerable.

Por lo anterior, los funcionarios OMIL deberdn: 1) Utilizar en su quehacer diario las
herramientas que el SENCE pone a su disposicion. 2) Asistir a todas las convocatorias de
reuniones, talleres, encuentros, capacitaciones, u otros, que el SENCE realice. 3) Trabajar
coordinadamente con los servicios publicos que mantengan convenios con el SENCE,
posibilitando como resultado la insercidn laboral de su poblacion.

16. Cierre del Programa. Para un correcto cierre del Programa, la Municipalidad debera
cumplir con las siguientes etapas administrativas: El Programa cerrard, para efectos de
ingreso de las actividades a las Plataformas Informaticas, el dia 31 de diciembre de 2027;
en consecuencia, toda la informacién ingresada al sistema informatico o en los
instrumentos dispuestos por el SENCE, con posterioridad a esta fecha, no serd considerada.
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Las tareas destacadas dentro de La oficina OMIL son:

Orientar en tematicas del Mercado Laboral a todos/as los/as usuarios/as que requieran
saber caracteristicas de las ocupaciones y perfiles ocupacionales con mayor
empleabilidad a nivel local, de forma simple y de facil comprension.

Entregar orientacion laboral basica a los/las usuarios/as, abordando diferentes
herramientas de empleabilidad, como el curriculum vitae, busqueda de empleo y
entrevista laboral, entre otros, apoyandose en el material de orientacion laboral
entregado por SENCE.

Realizar talleres de apresto laboral en los cuales se aborden diferentes estrategias de
empleabilidad, que le permitan a los/las usuarios/as aumentar sus opciones de
encontrar un trabajo, tomando como referencia el material de orientacién laboral
entregado por SENCE.

Realizar inscripcion y/o actualizacion en Bolsa Nacional de Empleo de todos/as los/as
usuarios/as atendidos (empresas y personas), manteniendo actualizada la informacion
de los usuarios en el sistema informatico correspondiente.

PERFIL PROFESIONAL EJECUTIVO ATENCION DE USUARIOS

Honorario Brutos: $650.000.- - Jornada parcializada

Objetivo del Cargo

Brindar atencién inicial y orientacion laboral basica a los/as usuarios/as de la OMIL,
diferenciando oportunidades de empleo, empleabilidad y/o derivacién a servicios, dentro
y fuera del Municipio.

Il. Funciones Principales

1. Orientar en tematicas del Mercado Laboral a todos/as los/as usuarios/as que

requieran saber caracteristicas de las ocupaciones y perfiles ocupacionales con mayor
empleabilidad a nivel local, de forma simple y de facil comprension.

Entregar orientacién laboral basica a los/las usuarios/as, abordando diferentes
herramientas de empleabilidad, como el curriculum vitae, busqueda de empleo y
entrevista laboral, entre otros, apoyandose en el material de orientacion laboral
entregado por SENCE

Realizar talleres de apresto laboral en los cuales se aborden diferentes estrategias de
empleabilidad, que le permitan a los/las usuarios/as aumentar sus opciones de
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encontrar un trabajo, tomando como referencia el material de orientacién laboral
entregado por SENCE. (*)

4. Informar y/o Derivar a los/as usuarios/as acerca de la oferta programatica de SENCE
en caso de detectar intereses asociados a procesos de capacitacidn, evaluacién y
certificacién de competencias laborales, nivelacién y/o continuidad de estudios.

5. Realizar inscripcion y/o actualizacion en Bolsa Nacional de Empleo de todos/as los/as
usuarios/as atendidos (empresas y personas), manteniendo actualizada la informacién
de los usuarios en el sistema informatico correspondiente.

6. Apoyar la gestion de la OMIL y participacidon en actividades de difusion de la oferta
programatica de SENCE y del territorio.

7. Participar en actividades de intermediacién laboral convocadas por SENCE donde su
experticia técnica sea requerida.

(*) Sélo para OMIL de Gestion Basica, seglin la categorizacion establecida para el FOMIL.

ll. Requisitos

Estudios: Profesional de las Ciencias Sociales, de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracidn otorgado por una Universidad del Estado o
reconocida por éste.

Area de estudio: Ciencias sociales, Administracién, Sub-Areas
Administracidn, Psicologia, Sociologia, Antropologia y Filosofia y Trabajo
Social, Gestién Publica, Politica Social, Administracion.

Experiencia: | 1 afio de experiencia en cargo similar.

Deseabilidad: | Cursos de capacitacion en politicas publicas de empleo, mercado laboral,
desarrollo econdmico local u otro similar.

*Nota: Este perfil antes descrito sélo podra eximirse, en caso de funcionarios con
experiencia de a lo menos 1 afio desempefidndose en la OMIL como Ejecutivo de Atencién
de Publico. Para personal nuevo, sélo podria darse la excepcidn en caso de no encontrar
candidato idéneo (no cumple perfil, no tiene interés en la oferta, entre otros) luego de 2
procesos de reclutamiento sin resultado, pudiendo tener carreras técnicas asociadas al drea
de estudios antes descrita.
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V. Competencias laborales y Nivel Esperado
Competencias | Nivel esperado | Competencias | Nivel esperado
Transversales especificas
Comunicacién Alto Orientacidén a Alto
efectiva las personas
Ejecutivo/a de | Trabajo en Alto Flexibilidad Medio
atencion a equipo
publico
Iniciativa y Medio Habilidad Medio
aprendizaje administrativa
permanente
V. Competencias transversales:

Comunicacion efectiva

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma
adecuada. La habilidad de saber cuando y a quién preguntar para llevar adelante un
propésito. Incluye la capacidad de comunicar por escrito con concisién y claridad.

v Se expresa por escrito de una manera clara, utilizando un estilo apropiado para la
Institucion.

v Presenta sus ideas a grupos de manera clara, concisa y organizada.

v' Resulta asertivo, dando a conocer perspectivas y opiniones de la forma correcta y
en el momento adecuado.

Trabajo en equipo y colaboracion

Capacidad de trabajar con los demds de manera eficaz y cooperativa estableciendo buenas
relaciones de trabajo e intercambiando informacidn, entendiendo que los equipos pueden
generar resultados mejores en menor plazo.

v" Muestra buena disposicién cuando se le pide su colaboracién.

v' Coopera con los demds cuando hay tareas extraordinarias o urgencias, aun
cuando no sea estrictamente su funcién

v’ Contribuye con su esfuerzo en las tareas del grupo.

Iniciativa y aprendizaje permanente

Hace referencia a la actitud permanente de adelantarse a los demas en su accionar y llevar
a cabo conductas que le permitan obtener nuevos aprendizajes, pertinentes para el
desarrollo de sus funciones. Es la predisposicidon a actuar de forma proactiva y no sélo
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pensar en lo que hay que hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo por medio de acciones
concretas, no soélo de palabras.

v' Inicia acciones de mutuo propio, sin esperar que se lo pidan u ordenen.

v Tiende aidentificar con anticipacion cudles seran las acciones necesarias para lograr
algo.

v' Se encarga de obtener nueva informacién y conocimientos que le permitan
desarrollar sus tareas de manera éptima.

VI. Competencias especificas:

Orientacidn a las personas

Compromiso por hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque principal del
trabajo, superando sus expectativas y generando relaciones de confianza a largo plazo,
a través de una actitud de servicio cercana y empatica.

v’ Identifica las necesidades de las personas, actuando conforme a ellas.
v Logra mantener una relacion cercana y amena con las personas con las que
trabaja.

v' Responde de manera efectiva ante la demanda de las personas.

Flexibilidad

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con personas
o grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de vista
encontrados, adaptando su propio enfoque a medida que la situacidn cambiante lo requiera
y promoviendo los cambios en la propia institucion o las responsabilidades de su cargo.

v' Modifica sus objetivos o acciones para responder con rapidez a los cambios
institucionales o de prioridad.

v Decide qué hacer en funcidn de la situacién. Logra adaptarse a la situacién o a las
personas, no de forma acomodaticia sino para beneficiar la calidad de la decisién o
favorecer la calidad del proceso.

v Aplica normas que dependen de cada situacion o procedimientos para alcanzar los
objetivos globales de la institucidn.

Habilidad administrativa

Capacidad de mostrar rapidez y exactitud en trabajos no conceptuales.

v’ Las revisiones de informacién contenida en documentos, muestran atenciény
prolijidad.

v’ Identifica errores o inconsistencias facilmente. Los reportes que genera, la
informacién que emite y sus archivos son confiables.
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v' Mantiene en orden su lugar de trabajo y para otros es facil encontrar las cosas
cuando se encuentra ausente.
v Esrapido en el manejo del computador, en los célculos y en la ejecucidn de tareas
rutinarias o repetitivas.
VIl.  Conocimientos Técnicos y Nivel Esperado
Conocimientos Nivel
Microsoft Office Alto
Politicas publicas de empleo y mercado laboral Medio
Conocimiento Institucionalidad publica (Normativa) Medio
Analisis de bases de datos Medio
DOCUMENTOS A ADJUNTAR

- Curriculum Vitae libre eleccion

- Certificado de titulo copia legalizada ante notario
- Certificado de antecedentes

- Fotocopia carnet ambos lados

- Carta de recomendacién

- Certificados de cursos, diplomados.

Las bases técnicas quedan publicadas para el conocimiento de la comunidad y los
interesados a postular a continuacién

ADMISIBILIDAD

Los Profesionales interesados deben cumplir con todo lo exigido en el perfil que se dejan
en este apartado, y que serdn publicados en BNE (www.bne.cl) deben postular a la oferta
publicada en este portal indicado (OBLIGATORIO) y posterior enviar antecedentes CV a
correo electrénico: dideru@muermos.cl asunto POSTULACION EJECUTIVO/A ATENCION
USUARIOS (segun corresponda), Profesionales que no cumplan con lo indicado en las

bases de postulacidn quedaran fuera del proceso de entrevistas.


http://www.bne.cl/
mailto:dideru@muermos.cl
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PROCESO DEL CONCURSO A CARGO PROFESIONAL PERFIL EJECUTIVO/A ATENCION A
USUARIOS/AS

PROGRAMA FOMIL 2026

Etapas del proceso Fecha

Recepcion de
Desde el 20 de mayo al 26 de mayo del 2026.
antecedentes
Revision de
antecedentes el 27 y 28 de mayo del 2026.

curriculares

Entrevista personal y o
L. el 01y 04 de junio del 2026.
psicolégica

Seleccion (Acta de o
.. el 8 de junio del 2026
seleccion de terna)

El postulante seleccionado debera presentarse a induccion el dia
Inicio de funciones 10 de junio e ingresar a sus funciones el 11 de junio del 2026
(sujeto aprobacién SENCE Regional)




