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., TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ART. 1EI presente reglamento contiene las normas y procedimientos por los que se regira la I.
" Municipalidad de San Pablo para proveer los cargos vacantes en la respectiva planta Municipal.

ART. 2L a llustre Municipalidad de San Pablo podra realizar Llamado a Concurso Publico cada vez
que requiera proveer un cargo vacante, utilizando para ello procesos estandarizados, tomando en
consideracion el perfil y las competencias minimas requeridas para el cargo a proveer.

ART. 3Todas las personas que cumplan con los requisitos correspondientes tendran el derecho a
postular en igualdad de condiciones.

ART. 4 El ingreso a los cargos de planta en calidad de titular se hara por concurso publico y
procedera en el uUltimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados
superiores a éste que no hubieren podido proveerse mediante ascensos.

ART. 5 El llamado a concurso se dispondra mediante la dictacion del Decreto Municipal respectivo
firmado por el Alcalde, debiendo contener, a lo menos lo sefialado en el articulo 10° del presente
reglamento.-

* TITULO Nl
DE LOS PROCEDIMIENTOS

ART. 6 EIl concurso consistira en un procedimiento técnico v objetivo que se utilizara para
" seleccionar el personal ‘que se propondra 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. i

ART. 7 En cada concurso deberan considerarse para evaluacion, a lo menos los siguientes
factores:

e Los estudios y cursos de formacion educacional y de capacitacién:;
s La experiencia laboral, y .
» Las aptitudes especificas para el desempefio de la funcion.

ART. 8 La llustre Municipalidad de San Pablo determinara previamente y establecera la forma en
que los factores mencionados seran ponderados y el puntaje minimo para ser considerado
postulante idoneo. .

ART. 9 Producida una vacante que no pueda ser provista por ascenso, el Alcalde comunicara a las
I. Municipalidades de la Regién de los Lagos la existencia de la vacante para que los funcionarios
de ellas, que asi lo estimen, puedan postular.
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ART. 10 El Alcalde publicara un aviso con las Bases del Concurso o un extracto de éste, en un
diario o periédico de los de mayor circulacién de la comuna y mediante avisos fijados en la sede
municipal, sin perjuicio de poder adoptar otras medidas de difusién que se estime pertinente.

Entre la pubhcac:lon en el diario o periédico y el concurso no podré mediar un plazo inferior a 8 dias
habiles.

El aviso o extracto debera contener la identificacion de la llustre Municipalidad de San Pablo, las
caracteristicas del Cargo, los requisitos para su desempefio, la individualizacién de los
antecedentes requeridos, la fecha, lugar de recepcion de estos; la fecha y lugar en que se tomaran
los examenes de oposicion si procediere, y el dia en que se resolvera el concurso.

TITULO Il _
DEL CONCURSO PUBLICO

ART. 11 En los concursos se deberan adoptar las medidas pertinentes para asegurar la
objetividad, transparencia, no discriminacién e igualdad de condiciones y su calidad técnica, de
forma que no se produzcan distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos
de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religién, opinién politica, ascendencia nacional
u origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en la
postulacion. Por lo anterior, en ningun proceso de seleccion podra exigirse alguna de las
condiciones antes enumeradas.

ART. 12 Podran participar del Llamado a Concurso Publico, todos quienes cumplan los siguientes
requisitos basicos de postulacién:

a) Ser ciudadano
b) Haber cumplido con Ia ley de Reclutamiento y Movilizacién, c.uand.O fuere procedente
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo

d) Haber aprobado la educaciéon basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
tecnico que por la naturaleza del empleo exija la ley

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan ftranscurrido mas de
cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publlcos ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

ART. 13 Las personas que cumplan con los requisitos antes mencionados y que estén interesadas
en postular al o los cargos deberan formalizar dicho tramite mediante mecanismos y documentos
sefalados en las bases del Concurso, adjuntando a su postulacion copia y certificados de los
antecedentes que correspondan, los que deberdn ser presentados o remitidos a la oficina de
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todo caso, a la respectiva oficina de partes certificar el dia y hora de su recepcidn, sin perjuicio de
la certificacion que debera hacerse si ésta no es presentada en dicha oficina. Una vez cerrado el
plazo para la presentacion, no se podréd recibir nuevas postulaciones. Tampoco serd admisible
antecedentes adicionales a menos que el comité de seleccién asi lo requiera para aclarar los ya
presentados.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad, que les produzca impedimento o dificultades
en la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su
postulacién, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacién por esta causa.

ART. 14 El concurso sera preparado y evaluado por un Comité de Seleccion, conformado por el
Jefe de Personal o su subrogante legal y por los funcionarios en Ejercicio que ocupen los cargos
correspondientes a las tres primeras jerarquias de la llustre Municipalidad de San Pablo después
del Alcalde, con excepcion del Juez de Policia Local.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se trate de concursos para proveer cargos destinados al
Juzgado de Policia Local, se integrara al comité el juez del Juzgado respectivo.

ART. 15 No podran integrar el Comité de Seleccién, los funcioharios gue en‘relacién a uno o mas
postulantes, tengan la calidad de cényuge, hijos, adoptados o relaciones de parentesco hasta el
tercer grado de consanguinidad o segundo’ grado de afinidad.

El Comité de Seleccidn podra funcionar siempre que concurran méas del 50 % de sus integrantes,
sin considerar al Jefe de Personal, quien siempre lo integrara.

Los Acuerdos del Comité de Seleccién se adoptaran por simple mayoria y se dejara constancia de
ello en un-Acta que se elaborara para tal efecto en cada reunion que se realice.

En caso que uno de los integrantes del Comité de Seleccién se excusare de integrarlo por causa
legal o reglamentaria, asumira su lugar el funcionario que le siga en jerarquia.

ART 16 El Comite de Seleccion debera disefiar, ejecutar y evaluar mtegramente todas las etapas
del proceso de Seleccién, gue a continuacién se sefialan:

a) Formulacién de Bases del Concurso: El Comité de Seleccién debera desarrollar las bases del
Concurso con el objeto de dejar constancia del proceso de seleccidn, documentacion solicitada,
requisitos basicos y fechas consideradas validas para cada etapa, entre otros.

b) Revision de antecedentes: una vez finalizada la fecha valida para la postulacion, se procedera a

revisar los antecedentes presentados por los postulantes para ver.si cumplen con los requisitos
sefialados por ley.

Los antecedentes generales considerados por el Comité son los siguientes:
e Factores basicos de analisis de los postulantes

e Los estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacion
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e La experien'cia laboral
e Las aptitudes especificas para el desempefio de la funcion. -
e Evaluacion de Curriculum Vitae

c) Aplicacién de Instrumentos de evaluacion de Candidatos: es posible aplicar una bateria de
instrumentos de medicion de conocimientos; competencias y aptitudes para el cargo, considerados
previamente en la planificacion del concurso, entre estos, es posible sefialar:

- Prueba escrita: para la medicién objetiva de los conocimientos técnicos en el area publica,
principalmente municipal, basados en la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipalés, asi como también la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y
demas leyes complementarias aplicables a los Municipios.

Examenes Psicolégicos: orientados a conocer en profundidad la personalidad del postulante y la
compatibilidad de éste con el cargo. Preferentemente este preceso se externalizara a profesionales
competentes en el area, en caso de considerarse necesario por el Comité de Seleccion.

Entrevista: a cargo del Comité de Seleccién, en base a una pauta de-preguntas abiertas, las cuales
buscan conocer y determinar los candidatos idoneos para ocupar la vacante.

El proceso de formato y disefio tanto de la Prueba Escrita y la Pauta para la entrevista seran
responsabilidad del .Comité de Seleccion.

d) Confeccion de Acta.de Analisis: posteriormente se debe realizar un acta con el objeto de dar
constancia de la situacion y de los resultados de cada uno-de los postulantes. El Comité de
Seleccién, considerando los antecedentes con que ya cuenta sobre los candidatos, generara la
Terna de preseleccionados. .

ART. 17 Con el resultado contenida en el acta de Andlisis el Comité de Seleccion propondra al
Alcalde los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes, con un maximo
" de tres, respecto a cada-cargo a proveer.

ART. 18 El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto, solo por falfa de
postulantes idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando nlnguno alcance el puntaje
minimo definido para el respectivo concurso.

ART. 19 El Alcalde seleccionara a una de las personas propuesta, con especial consideracion de
los factores sefialados en el articulo 7° del presente reglamento y notificara personalmente o por
carta certificada al interesado. Para la seleccion se debera considerar lo dispuesto en el articulo 55
de la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.-

ART. 20 El postulante que fuere seleccionado debera manifestar su aceptacion del cargo, dentro
del quinto dia habil, contado desde la fecha de la notificacién o desde el despacho de la carta
certificada y debera acompaniar en original o copia autorizada, los documentos de los requisitos de
ingreso sefialados en el articulo 11° de la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionariog-.
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Municipales, dentro del plazo de 10 dias habiles. Si asi no lo hiciere, el Alcalde podra nombrar a
alguno de los otros postulantes de la Terna de preseleccionados.

ART. 21 Si el seleccionado rechaza el ofrecimiento o no responde dentro del plazo antes indicado
o no entrega toda la documentacion de ingreso dentro el plazo establecido en el articulo anterior, el
Alcalde podra ofrecer el cargo a alguno de los otros integrantes ‘de la Terna propuesta por el
comité de seleccion, quienes a su vez, podran aceptar o rechazar el cargo dentro de igual plazo.

ART. 22 Una vez aceptado el cargo y entregado todos los documentos de ingreso a la
administracion publica, la persona seleccionada sera designada titular en el cargo correspondiente,
dictandose respectivo decreto de nombramiento. Dicho Decreto debera registrarse en el SIAPER
de la Contraloria General de la Republica. .

TITULO IV
DE LAS BASES DEL CONCURSO

ART. 23 Las Bases del proceso de seleccion, de acuerdo a la naturaleza del o los cargos a
proveer, deberan contener, a lo menos, la siguiente informacion:

a) Respecto del cargo vacante, la planta a la que pertenece, el grado asignado, la funcién
basica a desempefar; el lugar de desempefio y cualquler otro antecedente que se
considere relevante para definirlo.

b) Respecto de los postulantes, los requisitos y condiciones que deben reunir (Perfil).

c) El Calendario con las fechas y los plazos que se contemplaran en las diversas etapas del
concurso; el lugar de presentacion de los antecedentes y la realizacion de pruebas, si
procediere. .

d) Las escalas de notas y tablas de puntuacién que se consideraran para cada factor, las que
deberan indicar los puntajes minimos de aprobacién de cada uno de ellos y los
procedimientos.para la evaluacién de los antecedentes presentados.

ART. 24 Se debera considerar instrumentos de evaluacion cuantificables y estandarizados, que

permita resultados comparables entre los postulantes y entregue la ubicacion relativa de cada uno
de ellos.

ART. 25 La evaluacion de los factores indicados en el articulo 7° del presente reglamento se
realizara de la siguiente manera:

Estudios: se evaluara el cumplimiento del nivel minimo de estudios requerido para el cargo, de
acuerdo a lo establecido en el estatuto administrativo para Funcionarios Publicos. Podra
considerarse puntaje adicional para estudios especificos.

Capacitacidon: Se medird mediante documentacion probatoria de su realizacion, a la cual se |
asignara un determinado puntaje en funcién de la materia y cantidad de horas.
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Experiencia laboral: Se evaluara en primer lugar la experiencia en Municipios para luego pasar a
experiencia en servicios publicos o empresas privadas.

Las aptitudes especificas para el desempefio de la funcién: podran ser evaluadas usando
pruebas escritas, pruebas psicolégicas o entrevistas, ya sea por separado o en conjunto.

ART. 26 La sumatoria de las ponderaciones de los factores indicados anteriormente, en su
conjunto, deberan alcanzar un 100%.

Ninguno de los factores mencionados podra, por si solo, representar un porcentaje superior a un
40%, ni inferior a un 10%.

TITULO IV
RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

ART. 27 En el caso que se presenten controversias en el desarrollo del concurso, estas se
presentaran y deberan ser resueltas por el comité de Seleccidn. Sin perjuicio de lo anterior, las
personas que postulen al concurso tendran derecho a reclamar ante la Contraloria General de la
Republica, cuando estimen que se han producido vicios de legalidad que afectaren los derechos
que consagra el Estatuto Administrativo. Para los efectos anteriores, tendran un plazo de 10 dias
habiles, contado desde que se tuvo conocimiento de la resolucién, situacion o actuacion que dio
lugar al vicio que se reclama. ’ '




