ALTO DEL CARMEN, cag
DECRETO ALCALDICION® -

Aprueba Reglamento de
Concurso Piblico para Proveer Planta
Municipal.

VISTOS:

Estos antecedentes; Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; Ley N° 19.880 de Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado; Codigo Civil; Ley N° 21.053 que aprueba el Presupuesto
para el Sector Publico del afio 2018; Sesion Ordinaria N° 37 de fecha 06.12.2017,
del H. Concejo, que aprobé el Presupuesto de la llustre Municipalidad de Alto del
Carmen para el afio 2018; Ley N° 20.922 que Modifica Disposiciones Aplicables a
los Funcionarios Municipales y Entrega Nuevas Competencias a la Subsecretaria
de Desarrollo Regional y Administrativo; Decreto Alcaldicio N° 1768 de fecha
06.12.2016 que nombra Alcaldesa de la Comuna de Alto del Carmen a Doia
Carmen Bou Bou; y las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695 Organica

Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:

1.- Que la |. Municipalidad de Alto del Carmen es una Corporacién Autbnoma
de Derecho Publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el

progreso econémico, social y cultural de la Comuna.

2- Que, en el cumplimiento de sus funciones, las Municipalidades cuentan
con la facultad de contratar a las personas idéneas para proveer su planta, en

cumplimiento de los requisitos establecidos por el Ordenamiento Juridico al efecto.

3.- Que, la Ley N° 20.922 que Modifica Disposiciones Aplicables a los
Funcionarios Municipales y Entrega Nuevas Competencias a la Subsecretaria de

Desarrollo Regional y Administrativo, modifica la Ley N° 18.695 Organica



Constitucional de Municipalidades en materia de Planta Municipal, y concretamente
en cuanto al deber de los Municipios de dictar un Reglamento de Concurso Publico,

para proveer los cargos vacantes de dicha planta.

DECRETO:

1. APRUEBASE Reglamento sobre Concurso Publico para Proveer Cargos

Vacantes de la Planta de la I. Municipalidad de Alto del Carmen.

2. Déjese sin efecto cualquier reglamento, instructivo u otro instrumento
normativo, de rango igual o inferior al reglamente que este Acto Administrativo
aprueba, que trate de las mismas materias en él contenidas o que sea contrario a

sus disposiciones o al Ordenamiento Juridico.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

Direccion de Administracion y Finanzas
- Administrador Municipal.

- Secretaria Municipal

- Direccién de Control Interno
- Direccién de Operaciones

- SECPLAC

- DOM

- DIDECO

- Unidad Juridica

- Transparencia Municipal

- Oficina de Partes



REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA
MUNICIPALIDAD DE ALTO DEL CARMEN

REGLAMENTO SOBRE CONCURSOS PUBLICOS PARA PROVEER CARGOS
VACANTES DE LA PLANTA MUNICIPAL

El presente Reglamento tiene por objeto, establecer las normas que
regularén los concursos publicos que deba realizar la Municipalidad de Alto del
Carmen, para proveer los Cargos vacantes de las respectivas plantas Y que
deben ser lienados, conforme a io establecido en Ia Ley N° 18.883, “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales”.

TiTULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1° El ingreso a los cargos de planta en calidad de titular se realizard
mediante el respectivo concurso publico, concurso al que podran postular
todas las personas que cumplan los requisitos establecidos en Ia ley y en
igualdad de condiciones.

Para el caso de contratacién bajo la modalidad de contrata y honorarios
estos se regiran por las disposiciones legales vigentes.

Articulo 2° Las personas que desempefien en cargos de plantas de la
Municipalidad de Alto del Carmen, podrén tener la calidad de titulares,
suplentes o subrogantes.

Articulo 3° La Municipalidad de Alto del Carmen para efecto de la carrera
funcionaria, solo podrd tener las siguientes plantas de personal: Directivos,
Profesionales, Jefaturas, Técnicos, Administrativos y de Auxiliares.




Articulo 4° Para efectos de este reglamento se entendera por:

a) Cargo Municipal: Es aquél que se contempla en la planta de Ia
municipalidad y a través del cual se realiza una funcién municipal.

b) Planta de personal: Es el conjunto de cargos permanentes asignados
por la ley a cada Municipalidad, que se conformara de acuerdo a lo
establecido en el articulo 7° de Ia Ley N° 18.883.

c) Titulares: Son titulares aquellos funcionarios que se nombran para
Ocupar en propiedad un cargo vacante.

d) Suplentes: Son suplentes aquellos funcionarios designados en esa
calidad en los cargos que se encuentren vacantes y en aquellos que por
cualquier circunstancia no sean desempefiados por el titular, durante un
lapso no inferior a un mes.

e) Subrogantes: Son subrogantes aquellos funcionarios que entran a
desempefiar el empleo del titular o suplente por el sélo ministerio de Ia
ley, cuando éstos se encuentren impedidos de desempefiarlo por
cualquier causa.

Articulo 5° Todo cargo municipal necesariamente debera tener asignado un
grado de acuerdo con la importancia de Ia funcién que se desempefie Y, en
consecuencia, le corresponderd el sueldo de ese grado y las demés
remuneraciones a que tenga derecho el funcionario.

Articulo 6° El ingreso a los cargos de planta en calidad de titular se hara por
concurso publico y procederd en el Gltimo grado de la planta respectiva, salvo

que existan vacantes de grados superiores a éste que no hubieren podido
proveerse mediante ascensos.

TiTULO I
DEL CONCURSO PUBLICO

Articulo 7° El concurso publico consistird en un procedimiento técnico y
objetivo que se utilizard para seleccionar el personal que se propondrs al
alcalde, debiéndose evaluar los antecedentes que presenten los postulantes y
las pruebas que hubieren rendido, si asi se exigiere, de acuerdo a las
caracteristicas de los cargos que se van a proveer.




Articulo 8° Producida una vacante que no pueda ser provista por ascenso, el
alcalde comunicarj por una sola vez a las municipalidades de la regién la
existencia del cupo, para que los funcionarios de ellas puedan postular.

Articulo 9° El alcalde realizars Ia comunicacién indicada en el articulo anterior,
mediante un ordinario dirigido a todos los municipios de la regién.

De la publicidad

Articulo 10° El alcalde publicard un aviso con las bases del concurso en un
periddico de los de mayor circulacién en la comuna o agrupacién de comunas
Y mediante avisos fijados en la sede municipal, sin perjuicio de las demas
medidas de difusién que la autoridad estime conveniente adoptar. Entre I3

publicacién en el periédico y el concurso no podré mediar un lapso inferior a
ocho dias.

Articulo 11° El aviso deberd contener a lo menos la identificacién de Ia
municipalidad de Alto del Carmen, las caracteristicas del cargo, los requisitos
para su desempefio, la individualizacién de los antecedentes requeridos, la
fecha, lugar de recepcién de éstos, las fechas y lugar en que se tomaran las
pruebas de oposicién si procediere, y el dia en que se resolvers el concurso.

Articulo 12° Las bases que se dicten y que regirdn el proceso del concurso
deberan considerar los aspectos a evaluar y sus respectivas ponderaciones,
debiendo asignar el puntaje necesario para ser considerado idéneo, segun las
caracteristicas del cargo a proveer.

Articulo 13° Se establece por el presente Reglamento los factores que se
indican y que deben considerarse, a lo menos, en cada concurso 3 realizar:

a) Los estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacion;

b) La experiencia laboral, y

c) Las aptitudes especificas para el desempefio de la funcién.
La municipalidad de Alto del Carmen determinard previamente y establecerd
la forma en que ello ser ponderado y el puntaje minimo para calificar como
postulante idéneo.

Articulo 14° La municipalidad de Alto del Carmen, para el caso de los requisitos
para cargos directivos municipales, podra considerar perfiles ocupacionales




definidos por el Programa de Capacitacién Municipal y Regional de la
Subsecretaria de Desarrollo y Administrativo, a que se refieren los articulos 4°
y siguientes de la ley N° 20.742.

TiTULO NI
DEL COMITE DE SELECCION

Articulo 15° El Comité de Seleccién sers nombrado mediante un decreto
alcaldicio que se dictard al efecto.

Articulo 16° La Direccién de Administracién y Finanzas, elaborard unas bases
tipo, formularios y documentos a usar en el proceso, a modo de “propuesta”,

la que podrd ser acogida en su totalidad, parte de ellas, o no ser aceptadas por
el Comité de Seleccién.

En el caso de no acoger la propuesta el Comité de Seleccién, elaborard toda la
documentacién necesaria para llevar a buen término el proceso del concurso.

Articulo 17° El Comité de Seleccién nombrado mediante decreto elaborari las
Bases del Concurso, bases que deberin reflejar la Identificacion del cargo,
grado, requisitos generales, requisitos de estudios, requisitos especificos,
factores de seleccién, ponderaciones, plazos, entre otros.

Articulo 18° El concurso serd preparado y realizado por un Comité de
Seleccién, conformado por el Jefe o Encargado de Personal y por quienes
integran la junta a quien le corresponda calificar al titular del cargo vacante,
con excepcion del representante del personal.

Para efectos de proveer cargos destinados al juzgado de policia local, el
comité de seleccién estard integrado, ademss, por el respectivo juez.

Articulo 19° En caso de impedimento de algiin miembro del Comité de
Seleccidn, este serd integrado por el funcionario que siga segun el orden a que
se refiere el articulo anterior.




Articulo 20° El jefe o encargado de personal, actuard como secretario y
Ministro de Fe del referido Comité, respecto de las actuaciones celebradas por
el Comité dentro del proceso.

Articulo 21° El jefe o encargado de personal, deber4 recibir los antecedentes
del concurso, confeccionar las actas y evaluaciones, procesar la informacién
requerida por el Comité de Seleccién, citar a los postulantes y efectuar las
comunicaciones y notificaciones que se originen del proceso de seleccién y que
el Comité le ordene.

Articulo 22° El jefe o encargado de personal, podr4 realizar las notificaciones
mediante correo electrénico y/o llamado telefénico, dejando constancia de
dicha actuacién en el acta respectiva.

Se entenderd que el postulante ha sido notificado con la verificacién o
constatacion del trémite realizado a través de la impresién del mail o
constancia de la llamada telefénica.

Articulo 23° El Comité de Seleccién serd dirigido por un presidente, cargo que
ejercerd el integrante de mayor jerarquia.

Articulo 24° El presidente del Comité le corresponder3 dirigir el proceso, velar
por el cumplimiento de las leyes, reglamento y bases del concurso, dirimir las
diferencias o interpretaciones que se generen dentro del proceso.

Articulo 25° El comité de seleccidn no podra estar integrado por funcionarios
que, en relacién a uno o més postulantes, tengan la calidad de cényuge, hijos
o parientes hasta el tercer grado de consanguineidad y segundo de afinidad.

Articulo 26° Los acuerdos del Comité de Seleccién se adoptaran por simple
mayoriay se anotardn en las actas que, en calidad de Ministro de Fe, llevara el
secretario del mismo, cargo que ejercers el Jefe o encargado de Personal.

Articulo 27° Las actas que se levanten durante el proceso de seleccién deberan
ser numeradas, fechadas y firmadas por los integrantes del comité, siendo el
Jefe o Encargado de Personal el responsable de su tramitacién y archivo.




TiTULO IV
DE LAS BASES DEL CONCURSO

Articulo 28° Las bases del concurso deberdn considerar los requisitos de
ingreso a la municipalidad que se indican a continuacién:
a) Ser ciudadano;
b) Haber cumplido con Ia ley de reclutamiento y movilizacién, cuando
fuere procedente;
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;
d) Haber aprobado la educacién bdsica y poseer el nivel educacional o
titulo profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;
e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacién deficiente o por medida disciplinaria, salvo
que hayan transcurrido més de cinco afios desde la fecha de expiracién
de funciones, y
f) ) 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. Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose del acceso 3 cargos
de auxiliares y administrativos, no ser4 impedimento para el ingreso
encontrarse condenado por ilicito que tenga asighada pena de simple

delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo Vv,
Libro 11, del Cédigo Penal.

Articulo 29° Los requisitos sefialados en el articulo anterior deberan ser
acreditados mediante documentos o certificados oficiales auténticos segun se
indica a continuacién:

a) Los requisitos establecidos en las letras a), b) y d) del articulo anterior,
seran acreditados por el postulante, mediante exhibicién de
documentos o certificados oficiales auténticos de los cuales se dejard
copia simple en los antecedentes.

b) El requisito establecido en la letra c) del articulo que precede, se
acreditard mediante certificacién del Servicio de Salud correspondiente.

c) El requisito de titulo profesional o técnico exigido por la letra d) del
articulo anterior, se acreditard mediante los titulos conferidos en Ia




calidad de profesional o técnico, segun corresponda, de conformidad 3
las normas legales vigentes en materia de Educacién Superior.
El correspondiente titulo deber3 ser protocolizado ante notario.

d) Los requisitos fijados en la letra e) seréd acreditado por el interesado
mediante declaracién jurada simple. La falsedad de esta declaracién,
hard incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal.

e) La municipalidad debers comprobar el requisito establecido en Ia letra
f) del articulo citado, a través de consulta al Servicio de Registro Civil e

Identificacién, quien acreditard este hecho mediante simple
comunicacién.

f) La Cédula Nacional de Identidad acreditard la nacionalidad y demds
datos que ella contenga. Todos los documentos, con excepcion de la
cédula de identidad, conformarin el dossier adjunto al Decreto de
Nombramiento el que ser3 registrado electrénicamente en |Ia

Plataforma SIAPER REMUN de la Contraloria General de la Republica y
debera quedar archivado.

Articulo 30° Las Bases del concurso que regird el proceso de seleccién, de

acuerdo a la naturaleza del cargo a proveer deberdn contener, a lo menos, la
siguiente informacidn:

a) ldentificacién del cargo a proveery sus requisitos especificos, si
corresponde.

b) Fecha de publicacién

c) Fechay lugar de entrega de bases

d) Fechay lugar de recepcién de antecedentes

e) Fechay lugar de entrevistas 3 los postulantes

f) Antecedentes que deben acompanfar los postulantes, segtn el cargo al
que postula.

g) Dejar establecido si se realizars entrevistas
h) Evaluacién y ponderacién de entrevistas Y antecedentes personales




i) Puntaje minimo para ser postulante idéneo.

Articulo 31° Para efectos de Ia evaluacién, deberan considerarse instrumentos
de evaluacién cuantificables y estandarizados, que permitan realizar una
comparacion justa entre los postulantes.

Articulo 32° La sumatoria de las ponderaciones asignadas a los factores
indicados, en su conjunto debers totalizar un 100%

Ninguno de los factores con que se mediran a los postulantes podran totalizar
por si solo un porcentaje superior a un 40% ni inferior a un 10%,.

TiTULO V
DEL RESULTADO DEL CONCURSO

Articulo 33° Una vez que se ha cumplido cada etapa del proceso, segun el
cronograma elaborado al efecto, y se ha verificado el cumplimiento de los
requisitos, el comité de Seleccién elaborard el acta final que refleje Ia
puntuacion que obtuvo cada postulante.

Articulo 34° El acta final indicada en el articulo anterior, serd el antecedente
para elaborar el informe en el cual se propondr3 al alcalde los nombres de los
candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes, con un maximo de
tres, respecto de cada cargo a proveer.

Informe que elaborard el Jefe o Encarado de Personal en su calidad de
secretario y que deberd ser firmada por todos los integrantes del Comité de
Seleccién.

Articulo 35° El concurso podré ser declarado total o parcialmente desierto,
solo por falta de postulantes idéneos, entendiéndose que existe tal
circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo definido para el
respectivo concurso, lo que se dejar establecido en las respectivas bases.

TiTULO VI
DE LA SELECCION DEL POSTULANTE




Articulo 36° El Alcalde, seleccionard a una de las Personas propuestas por el
Comité de Seleccién, con especial consideracién de los factores sefialados en
el inciso segundo del articulo 16 delaLey N 218.883 y articulo 13° del presente
Reglamentoy la notificars personalmente o por carta certificada al interesado,
quien deberd manifestar sy aceptacion del cargo y acompainiar, en original o
con copia autentificada ante Notario, los documentos probatorios de los
requisitos de ingreso sefialados en el articulo 11 dela Ley N @ 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, dentro del plazo que se Je

indique. Si asi no lo hiciere, el Alcalde debers nombrar a alguno de los otros
postulantes propuestos.

Articulo 37° Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada serj
designada titular en el cargo correspondiente, mediante I3 dictacién del
respectivo decreto alcaldicio de nombramiento.

TiTULO VII
DEL NOMBRAMIENTO

Articulo 38° El nombramiento regira desde la fecha indicada en el respectivo
decreto alcaldicio, el que ser remitido a la contraloria General de Ia Republica
para el solo efecto de su registro.

Articulo 39° Si el interesado debidamente notificado personalmente o por
carta certificada, de la oportunidad en que deba asumir sus funciones, no lo
hiciere dentro de tercer dia, contado desde la fecha de I3 notificacién, su
nombramiento quedars sin efecto por el solo ministerio de Ia ley. El alcalde
debera comunicar esta circunstancia a Ia Contraloria General de Ia Republica.

Articulo 35° La Unidad de Personal procedera a habilitar una carpeta
electrénica y una carpeta fisica con toda la documentacién e informacién del
funcionario nombrado, debiendo entregar copia del Decreto de
nombramiento al funcionario incorporado.

Articulo 40° Un manual de procedimiento que se dictars al efecto regulara los
procedimientos, instancias de participacién, documentos a usar, entre otros.




Articulo 41° Este reglamento se dic

ta de acuerdo a lo establecido en Ia Ley N°
20.922, de 2016.

Articulo 42° E| presente Reglamento entrars en vi
de la dictacién del decreto alcaldicio
instruccién respecto al tema,

gencia a contar de la fecha
que lo apruebay deja sin efecto cualquier

Articulo 43° E| presente Réglamento de

berd publicarse en I3 pagina web de Ia
Municipalidad.




