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. MUNICIPALIDAD
LIMACHE
DECRETO N° 3.240.-
LIMACHE, 20 de Octubre de 2017.-
VISTOS;

1. ElOrd. N° 526 de f/17.10.2017, del Sr. Enrique Cortés Ferrada, Director de Finanzas, visado
por el Sr. Alcalde de la . Municipalidad de Limache; :

2. }_o dispuesto en el Art. 5°, N° 4 de la Ley N° 20.922 de /25.05.2016, que modifica el Art. 15°
intercalando el siguiente inciso segundo nuevo a la Ley N° 18,883, Estatuto Administrativo
para los Funcionarios Municipales, “Las Municipalidades deberan dictar un Reglamento para
Concursos Publicos” ;

3. Las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695 de 1988, Organica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el DFL.N° 1,
del Ministerio del Interior, publicado en el D.O. de {/26.07.2006, !

DECRETO:

ARTICULO 1°.- Apruébase el REGLAMENTO DE CONCURSO: PUBLICO,
CONTRATACION Y TERMINO DE LA RELACION LABORAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
LIMACHE, cuyo texto sera el siguiente: ‘

TITULO | NORMAS GENERALES

Este Reglamento tiene por objeto normar los Concursos Publicos, Contrataciones y
Término de la Relacién Laboral de las personas vinculadas laboralmente con la Municipalidad de
Limache, segtin la modificacion establecida en la ley N°20.922, al articulo 15 de la ley, N°18.883,
“Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”, asi como [as normadas por elﬁCédigo del
Trabajo y las de Médicos Cirujanos, que se desempefien en el gabinete psicotécnico, regidos por
la ley N°15.076. H

TITULO Il DESCRIPCION DE LAS CALIDADES JURIDICAS :
El personal que ingrese a prestar servicios a la Municipalidad de Limache, lo hara en las

siguientes calidades juridicas:
1.- CARGOS DE PLANTA: Son aquéllos que conforman la organizacién estable de la
Municipalidad y corresponden a funciones establecidas en la ley N°18.695. |
2.- CARGOS A CONTRATA: Son aquellos de caracter transitorio en la Municipalidad.
3.- CONTRATOS CODIGO DEL TRABAJO: Son aquellos que realizan actividaqes en forma
transitoria en la Municipalidad, en los términos y condiciones que fije la ley. (Periodo Estival).
4.- CONTRATOS SOBRE LA BASE DE HONORARIOS: Son aquellos que se suscriben con
profesionales y técnicos de educacién superior o expertos en determinadas materias, para
realizar labores ocasionales en la Municipalidad. Ademas, se podra contratar sobre |a base de
honorarios, la prestacion de servicios para cometidos especificos, conforme a las normas
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5.- ngﬂ?rrSfTOS ACOGIDOS A LA LEY N°15.076: Corresponde a la contratacic’:'.n: de médicos

cirujanos para desempefiarse en la Direccion de Transito, en la unidad del psicotécnico.

TITULO 1l NECESIDADES DE CONTRATACION

SOLICITUD DE PERSONAL: La incorporacién de persopal se efectuz.ara' conforme a las
necesidades del Municipio y a la disponibilidad presupuestapg; por vacancia, requelimiento de
alguna Direccion Municipal 0 a solicitud del Alcalde o del Administrador Municipal. o

La seleccion de personal se realizara sobre la base de los principios Jerarquicos,

profesionales y técnicos, que garanticen la igualdad de oportunidades para el ingreso: Iax. \?ignidad de
la funcién municipal, la capacitacién y el ascenso, la estabilidad en el empleo y la objetividad en las

calificaciones en funcién del mérito y de la antigiiedad, segun corresponda.



TITULO IV ELECCION DE PERSONAL MUNICIPAL EN CALIDAD JURIDICA DE PLANTA
Los cargos de planta son aquéllos que conforman la organizacion estable de la Municipalidad
y corresponderan a las funciones que se cumplen en conformidad a las leyes N°18.695 y 18.883.

Concursos Publicos

Elingreso a los cargos de planta en calidad de titular se hara por Concurso Pubico, conforme
las normas y procedimientos fijados por los articulos 15 al 21 de la ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, y sera en el ltimo grado de la planta respectiva,
salvo que existan vacantes en grados superiores que no se hubieren proveido mediante ascenso.
Todas las personas que cumplan los requisitos correspondientes tendran derecho a postular en
igualdad de condiciones.

El concurso consistirda en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizard para
seleccionar a las personas que se propondran al Alcalde, con unas Bases de Postulacién que se
incorporaran al Decreto de llamado a Concurso.

Las Bases, consideraran los aspectos a evaluar y sus respectivas ponderaciones,
incorporando el puntaje necesario para ser declarado postulante idéneo, de acuerdo a las
caracteristicas del cargo a proveer.

Finalizada la revisién de antecedentes, quienes sean considerados postulantes idéneos,
seran entrevistados por la Comisién de Evaluacion. En el evento que el cargo lo amerite y se
encuentre en las bases del llamado a Concurso se requerird un informe psicolaboral. Conforme los
resultados obtenidos, se propondran al Alcalde los tres puntajes mas altos, quien en funcién de sus
facultades resolvera en forma auténoma

En cada concurso deberan considerarse a lo menos los siguientes factores: estudios,
cursos de formacién educacional, de capacitacion, experiencia laboral y aptitudes especificas
para el desempeiio de la funcion. La Municipalidad los determinara previamente y establecera la
ponderacién y el puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo.

También los requisitos para cargos directivos municipales, consideraran perfiles
ocupacionales definidos por el Programa Academia de Capacitacion Municipal y Regional de la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, a que se refieren los articulos 4° y
siguientes de la ley N°20.742.

TITULO V SELECCI(')N' DE PERSONAL MUNICIPAL EN CALIDADES JURIDICAS DE
PLANTA, CODIGO DEL TRABAJO Y HONORARIOS

La seleccién del personal podra ser por concurso publico o por alguno de los
procedimientos establecidos en las demas leyes aplicables a la materia, debiendo buscar los
postulantes idéneos mediante el perfil del funcionario para determinado cargo, que sera
efectuado por la Direccion solicitante o la autoridad.

Una vez encontrados los postulantes, se citaran a una entrevista con la Comisién de
Evaluacioén.

Seleccionados los postulantes idéneos se evaluaran, las competencias de los postulantes
mejor calificados y se enviara una terna a la autoridad superior de la Municipalidad.

TITULO VI CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Para ingresar a la Municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:
a) Ser ciudadano.
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

¢) Tener salud compatible con el desempenio del cargo.

d) Poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que la naturaleza del empleo lo
requiera.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida discipiinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde

la fecha de expiracién de funciones.
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f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni encontrarse
condenado por crimen o simple delito.

Ademas, para todo tipo de relaciones laborales con el municipio, la Direccién de Finanzas
solicitara, los siguientes documentos:

e Curriculum Vitae.

* Fotocopia de Cédula de Identidad.

» Declaracion Jurada Simple de Inhabilidad o Incompatibilidad contempladas en los articulos 54,
55 y 56 de la ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado y sus modificaciones posteriores.

» Certificado de Afiliacién a AFP, Fonasa o ISAPRE.

Para las contrataciones a Honorarios, la Direccién de Finanzas solicitara lo siguiente:

Curriculum vitae.

Certificado de nacimiento.

Certificados de escolaridad y fotocopia de titulo simple.

Fotocopia de cédula de identidad.

Certificado de antecedentes.

Declaracion jurada de ausencia de inhabilidades e incompatibilidad para el ejercicio de la

funcion encomendada.

Declaracién jurada de probidad, conforme la ley N°18.575.

Declaracion de cumplimiento de la ley N°20.255, sobre cotizaciones previsionales.
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TITULO Vil GESTION INTERNA

Una vez seleccionada la persona a contratar, la Direccién de Finanzas efectuara
lo siguiente:

» Solicitar la contratacion de acuerdo a la calidad juridica, plazo, direccién, grado y monto del sueldo
del personal a contratar, para visacion del Alcalde.

Gestionar informe de Disponibilidad Presupuestaria.

Solicitar Certificado de Antecedentes al Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Gestionar Certificado de Salud Compatible con el Servicio.

Tomar fotografia para ser ingresada al Sistema Computacional de Personal, generando la
credencial de identificacion del nuevo funcionario.

Tramitar el Decreto correspondiente.

e Ingresar el Decreto al Sistema SIAPER.

* Archivo del Decreto, sus antecedentes y certificado SIAPER, en carpeta del funcionario.

TITULO Vil TERMINO DE LA RELACION LABORAL PERSONAL DE PLANTA, CONTRATAY
HONORARIOS

CESACION DE FUNCIONES
La cesacion de funciones se encuentra contenida en el articulo 144 y siguientes de la ley

N°18.883 “Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales”.

Procedimiento de Desvinculacién

Por Renuncia Voluntaria
1.- En caso que el término de la relacion laboral sea por renuncia voluntaria, el funcionario

entregara en la Oficina de Partes una carta de renuncia dirigida al Alcalde, para su aceptacion.
2.- La Direccién de Finanzas debera verificar si el funcionario(a) esta en proceso de investigacion
sumaria, sumario administrativo o mantiene deudas pendientes.

Una vez aceptada la carta de renuncia por el Sr. Alcalde, el Director de Finanzas emitira un
Decreto, visado por el Administrador Municipal, de ACEPTASE LA RENUNCIA, que s_eré enviado
a la Direccion Juridica para su revisién y posterior tramitacion en la Secretaria Municipal.

Una vez concluido el proceso de tramitacidon del Decreto, se informara a la Habilitada de
remuneraciones sobre la desvinculacion del funcionario, para que inactive al fupcnonanq de su bgse
de datos y en la de Direccion de Finanzas. Finalmente, la Direccién de Finanzas ingresara al

SIAPER, la renuncia correspondiente.



Desvinculacion del Personal Cédigo del Trabajo

Para desvincular un funcionario regido por el Codigo del Trabajo, se le aplicaran las
causales establecidas en el Codigo Trabajo, articulos 159, 160, 161y las demas pertinentes.

La autoridad municipal, indicara la(s) causales de desvinculacion y la fecha desde la cual
se hara efectiva, confeccionando la Direccién de Finanzas el Decreto de "PONESE TERMINQ" a
la relacién laboral y lo enviara a tramite.

La Direccién de Finanzas con el decreto correspondiente, ordenara a la habilitada de
remuneraciones para que determine si hay feriado legal pendiente, calcule las vacaciones
proporcionales y los emolumentos pendientes de pago. si los hubiese, para confeccionar el
Finiguito.

La Direccion de Finanzas indicara al funcionario el dia y hora para firmar el finiquito, en
presencia del Secretario Municipal, en calidad de Ministro de Fe, de modo que una vez concluido
dicho tramite retire en Tesoreria, si procede, el cheque correspondiente al pago del finiquito,
terminando la desvinculacion.

Desvinculacion del Personal Contratado a Honorarios

La desvinculacion del personal contratado a Honorarios se producira por el término de los
servicios estipulados en el contrato y el respectivo Decreto.

En el evento que el contratado presente su renuncia, los honorarios se pagaran hasta el
avance de los trabajos encomendados en el respectivo contrato y decreto, previa visacion del jefe
directo. La renuncia debera ser por escrito y sancionada mediante Decreto, el que sera registrado
por la Direccién de Finanzas en el SIAPER y en las bases de datos del municipio.

TITULO IX RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

El incumplimiento de las acciones establecidas en el presente Reglamento conllevara a
las Direcciones involucradas y demas funcionarios que hubieren intervenido en la Contratacion,
las responsabilidades administrativas correspondientes.

La Direccion de Finanzas, sera la encargada del cumplimento de las obligaciones
emanadas del presente Reglamento.

TITULO X APLICABILIDAD, PUBLICACION Y VIGENCIA

Las materias que no se encuentren incluidas en el presente Reglamento, se regiran por las
disposiciones de la ley N°18.883 “Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales”.

ARTICULO 2°: El presente Reglamento comenzara a regir a contar de su publicacién en
la Pagina Web de la |. Municipalidad de Limache.

ANOTESE, TRANSCRIBASE Y DESE CUENTA.-
(FDO.-) DANIEL MORALES ESPINDOLA, Alcalde de Iapa idad de Limache. José
Fernandez Gémez, Secretario Municipal. <OAH Dg
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DISTRIBUCION:
1. Sr. Administrador Municipal. 9. Depto. de Adn:
2. Direccion de Control. 10. Area Operativa.
3. Direccion Asesoria Juridica. 11.Of. Comunic. y Relaciones Publicas.
4. Direccion de Administracion y Finanzas. 12. Depto. Salud.
5. Direccion Desarrollo Comunitario. 13. Of. Habilitacion.
6. Direccion Medio Ambiente, Aseo y Ornato. 14. Pagina Web.
7. Direccién de Transito. 15. Portal Transparencia Activa.
8. Direccién de Obras Municipales. 16. Archivo.
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