REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SIERRA GORDA
REGION DE ANTOFAGASTA

BAQUEDANO, 17 GCT 7018

CON ESTA FECHA LA ALCALDIA HA
DECRETADO LO QUE SIGUE:

EXENTONro: 1R 14

VISTOS:

1. Decreto Exento N° 1048, de 5 de julio de 2018, que aprueba la actualizacién y modificacién
de la Politica de Recurses Humanos de la Municipalidad Sierra Gorda.

2. Ley N° 20.922, que modifica las disposiciones aplicables a los Funcionarios Municipales y
entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativa.

3. Lo dispuesto .de la Ley N° .18.883, “Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales”. G I fe B :

4. En uso de las facultades que me confieren los articulos N 5 letra d), 12, 56 y 63 del DFL N°
1 del Ministerio del Interior de fecha 09 de mayo del 2006, publicado en el Diario Oficial el
26 de julio del 2006, que fija el Texto Refundido, coordinado Yy sistematizado de la Ley
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

CONSIDERANDO:

1. Que la Municipalidad de Sierra Gorda requiere establecer un procedimiento que regule el
proceso de seleccibn de personal, cuya metodologia serd implementada por el
Departamento de Recursos Humanos, a fin de procurar que los candidatos a cualquier
cargo que necesite cubrir el municipio, sean las personas adecuadas y aptas. De esta
forma, serdn elegidos los funcionarios con niveles de destrezas, competencias técnicas y

habilidades blandas acordes con los principios rectores de nuestra Politica de Recursos
Humanes.

DECRETO:

1. APRUERESE el siguiente Reglamento de Concursos para proveer cargos vacantes en la Planta de
la Municipalidad de Sierra Gorda, fijandose el texto que a continuacion se sefiala:

REGLAMENTO QUE ESTABLECE SISTEMA DE CONCURSOS PUBLICOS PARA PROVEER
CARGOS VACANTES EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SIERRA
GORDA

TITULO 1
NORMAS GENERALES

Articulo 1°: El presente Reglamento contiene las normas y procedimientos
concursos para proveer cargos vacantes en la Municipalidad de Sierra Gorda.

De acuerdo a estas disposiciones vy, en concordancia con la normativa establecida en la Ley N° 18.695
“Orgénica Constitucional de Municipalidades™; en la Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, y en el Decreto Exento N° 1048, de 5 de julio de 2018, que aprueba la
actualizacién y modificacién de la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad Sierra Gorda, los/as
postulantes deberdn cumplir con los requisitos establecidos en la siguiente normativa: Ley N°18.883,
“Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”; Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades™; articulo N° 12 de la Ley N°19.280, que modifica la Ley N° 18.695 “Organica
Constitucional de Municipalidades”. y Establece normas sobre Plantas de Personal de las Municipalidades;
Ley N°20.922, que modifica disposiciones aplicables a los Funcionarios Municipales y Entrega Nuevas
Competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo y en los articulos N°s 54,55y 56
de la Ley N°18.575, “Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Est

por los que se regiran los

ado”.

Articulo 2°: El presente reglamento tiene como objetivo principal priorizar las necesidades actuales y futuras
de seleccién de personal. Se iniciars el proceso con la informacién suministrada por la planificacion de

Recursos Humanos y el andlisis de cargos, proporcionando asi el nimero adecuado de personas calificadas
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para el o los cargos a cubrir, aumentando la tasa de éxito en el
de candidatos con calificacion deficiente.,

proceso de seleccion, disminuyendo el nimero

Articulo 3°: Los postulantes con algin tipo de discapacidad que les impida o dificulte la aplicacion de los

instrumentos de seleccion, deberan informarlo al Departamento de Recursos Humanos para efectos de
adaptarlos oportunamente, de acuerdo a las normativas vigentes.

TITULO IT )
DEL CONCURSOQ PUBLICO

Arxticulo 4°: E] jefe de Recursos Humanos, precisara la necesidad de cubrir un cargo vacante y debera
regirse por los lineamientos técnicos definidos y establecidos en el perfil de cargo y las normas contenidas en
¢l presente Reglamento, que se realizar a través de un Concurso Pablico.

Articulo 5°: El Concurso Pitblico es un procedimiento técnico y objetivo que contempla la evaluacién de los
antecedentes de ‘los postulantes y la aplicacion de diversos instrumentos de seleccién que permitan
seleccionar al personal mas idéneo para el desempefio de algin cargo dentro del Municipio.

Articule 6° El concurso serd preparado y realizado por un Comité de Seleccion, conformado por el o
encargado del personal y por los tres directivos de mayor jerarquia, a quienes le correspondera calificar al
titular del cargo vacante y, en conjunto con la Unidad Municipal solicitante, procederan a constatar e} perfil
del cargo, la determinacién de competencias y funciones para el mismo. Si dicho cargo estuviese creado, se
procederd a su revisién en cuanto a la validez de las funciones descritas y concordancia con los actuales
requerimientos. En caso contrario, de no contar con el perfil del cargo, se procedera a elaborar el perfil. El
Jefe del Departamento de Recursos Humanos actuari como secretario del Comité de Seleccién. En caso de
ausencia o imposibilidad en conformar el Comité de Seleccién, por parte de algunos de los funcionarios
antes seftalados, éste se conformara con los funcionarios que le siguen en jerarquia.

Para efectos de proveer cargos destinados a los Juzgados de policia local, el comité de seleccion estars
integrado, ademas, por el respectivo juez.

Articulo 7°: El Comité de Seleccién, junto al jefe del Departamento de Recursos Humanos serdn los

responsables de elaborar las bases de cada Concurso Piblico, de acuerdo a la necesidad de cubrir cargos en
el Municipio.

Articulo 8°: Las bases de llamado a concurso deberan contener los siguientes datos, relativos a los cargos

que se encuentren en concurso: escalafon, nombre y-grado asignado al cargo, funcién bésica a desempeiiar,
lugar en que deberan desempefiarse, requisitos y condiciones que deben reunir los postulantes, calendario
con fechas y plazos de las etapas, el lugar de presentacién de antecedentes, la realizacion de pruebas, escalas
de notas y tablas de puntuacién que se consideraran para cada factor, los puntajes minimos de aprobacion,

los procedimientos para la evaluacién de los antecedentes presentados y cualquier otro antecedente que se
considere relevante. ' -

Los factores de evaluacién deberan expresarse en valores numeéricos, alcanzando una ponderacion al 100%,

los cuales se distribuyen en 60% para antecedentes curriculares y 40% entrevista personal. Cada evaluacién
tendra los siguientes sub factores en la escala evaluativa:

60% Puntaje 40% Puntaje
Antecedentes Curriculares Entrevista
Nombre Otros Capacitacién Experiencia Puntaje Aspectos Aspectos de Puntaje Puntaje
del Estudios Laboral Primer personales | Conocimiento | Segundo Total
Postulante Factor y Criterio factor
5% 15% 40% 20% 20%
002100 00aloo 00 a 100 002100 002100

Articulo 9°;

El Comité de Seleccion, con el fin de asegurar la objetividad, transparencia, la no
discriminacioi

e igualdad de condiciones, entrevistara a todos los postulantes que se presenten en dia y hora
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indicados en las respectivas Bases del Concurso.

Articulo 10°: Aprobadas las Bases del Concurso, el Departamento de Recursos Humanos_ gestionars, la
publicacion del aviso del concurSo en un diario de los de mayor circulacion en la region, mediante avisos

fijados en las sedes municipales y en la pagina web. Entre la primera publicacién en el diario y el concurso,
no podra mediar un lapso inferior a ocho dias.

Articulo 11°: El aviso debera contener, a lo menos, la identificacién de la Muricipalidad, caracteristicas del
cargo, requisitos para su desempefio, la individualizacién de los antecedentes requeridos, fecha y lugar de

recepeién de éstos, fechas y Jugar en que se tomaran las pruebas de oposicién si procedicre y el dia en que se
resolvera el concurso.

Articulo 12°: El jefe del Departamento de Recursos Humanos, quien actia como secretario del Comité se
Seleccién llevard el proceso; recepcionara los antecedentes de cada concurso, confeccionara las actas
resumidas y las evaluaciones, procesard la informacién requerida por el Comité de Seleccion, coordinara las

entrevistas de los postulantes y efectuars todas las comunicaciones que se origen del proceso de seleccion y
que el Comité de Seleccion ordene.

TITULO 11
DE LOS REQUISITOS

Articuls 13°: Para el ingreso a los cargos de la planta, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

Planta de Direciivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion,
otorgado por una institucién de educacién superior del Estado o reconocida por éste, a excepcion de la

Direccion de Control, a cuya plaza pueden postular personas que estén en posesion de un titulo profesional o
técnico.

Para los cargos de Direccidn, destinados al mando superior de |
deberdn cumplirse los requisitos especificos que se sefialan:
a) Para la Direccion de Obras Municipales se requerirs titulo de arquitecto,

constructor civil o constructor civil, otorgado por una institucién de educaci
reconocida por éste, y

b) En la Direccién de Asesoria Juridica se re
profesion.,

En esta planta, los cargos podran considerar perfiles ocupacionales definidos por el Programa Academia de
Capacitacién Municipal y Regional de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

as unidades que se indican seguidamente,

ingeniero civil, ingeniero
6n superior del Estado o

querira titulo de abogado, habilitado para el ejercicio de la

Planta de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion,

otorgado por una institucién de educacién superior del Estado o reconocida por éste.

Planta de Jefaturas: Titulo profesional universitario o titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por una institucién de educacion superior del Estado o reconocida por éste,
o titulo técnico que cumpla los requisitos fijados para la planti de técnicos. .

Planta de Técnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una Institucion
Estado o reconocida por éste, en el drea que la munici
nivel medio en el 4rea que la municipalidad lo re
Estado o reconocida por éste.

de Educacién Superior del
palidad lo requiera; o, en su caso, titulo técnico de
quiera, otorgado por una Institucién de Educacién del

Planta de Administrativos: Licencia de educacién media o su equivalente.

Planta de Auxiliares: Haber aprobado la educacién basica o encontrarse en posesién de estudios

equivalentes. Para el ingreso o la promocidn a cargos que impliquen el desarrollo de funciones de conductor,

serd necesario estar en posesién de la licencia de conducir que corresponda, seglin el vehiculo que se
asignara a su conduccién.
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Articulo 14°: Los postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo N°10 de la Ley
N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Mumicipales.
a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempefio del Cargo;

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

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

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos piblicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratindose del
acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no serd impedimento para el ingreso encontrarse

condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro I1, del Cadigo Penal.

Los requisitos establecidos en las letras a), b) y d) del articulo N° 10 seran acreditados por el postulante,
mediante exhibicion de documentos o certificados oficiales auténticos de los cuales se dejara copia simple en
los antecedentes, o bien se podra presentar la documentacién debidamente autorizada ante Notario Piblico.

Asimismo, los requisitos contemplados en las letras ¢), €) y f) del mismo articulo, seran acreditados mediante
declaracion jurada del postulante. La falsedad de esta declaracion hard inourrir en las penas del articulo N°
210 del Codigo Penal.

Articulo 15°: La documentacién requerida para postular al cargo, se establecera en las bases del llamado

concurso respectivo. Ademds, se-requeriran requisitos especificos, de acuerdo al cargo a proveer.

TITULO 11 )
DE LA EVALUACION

Articulo 16°: En cada concurso se debera considerar, a lo menos, los siguientes factores:

a) Estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacion;
b) Experiencia laboral, y

¢) Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcion.

Articuloe 17°: El proceso de scleccion constara de las siguientes etapas: Andlisis de los Antecedentes

(Estudios, Capacitacion y Experiencia laboral) y Entrevista Comité de Seleccién, para evaluar la idoneidad
del postulante.

Articule 18° La ponderacién de cada una de las ¢tapas quedara definida en las. bases del Conecurso

respectivo, y serd expresada en porcentajes, seglin lo establecido en el Articulo N° 8° del presente
Reglamento.

Articulo 19°: Constituiran elementos de apreciacion y definicién en la entrevista del Comité de Seleccién,

aquellos factores que sean sefialados en las Bases del Concurso, respecto a experiencia laboral y aptitudes
especificas para el desempefio de la funcion.

Articulo 20°: Una vez evaluados los postulantes y ponderado su puntaje, el Secretario del Comité de

Seleccion debera levantar un acta en la que se sefialen los postulantes, en orden decreciente, de mayor a
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menor puntaje. Esta acta debera ser firmada por todos los miembros del Comité.

La evaluacién final de cada postulante sera la suma del puntaje total de antecedentes curriculares y el puntaje
total de las entrevistas.

Articulo 21° Con el resultado de la evaluacion, el Comité propondra al Alcalde una terna con los nombres

de los postulantes que hubieren obtenido los mas altos puntajes, respecto de cada cargo a proveer y que
ponderen el porcentaje minimo requerido. '

Articuls 22° Para ser considerado postulante idéneo y ser incorporado en la terna que se presentara para la
decisién del Alcalde, el postulante debers alcanzar el puntaje minimo que sera definido en las bases de cada
concurso. El postulante que no redna dicho puntaje no sera declarado para continuar en la postulacién.

Articnlo 23°: En la confeccién de la terna, si existiesen dos o mas postulantes con igualdad de puntajes, se
reconoceran todos los decimales para provocar el desempate. En caso de mantenerse el empate, se

considerard al postulante que haya obtenido mayor puntaje en la entrevista personal con el Comité de
Seleccion.

Articnle 24°: El Alcalde seleccionard a uno de los postulantes propuestos en la terna. E} jefe del
Departamento de Recursos Humanos notificars personalmente y/o por carta certificada al interesado, quien
deberd manifestar su aceptacion del cargo dentro de los tres dias habiles posteriores a su notificacién. De no
hacerlo, el alcalde podra elegir de entre 1os otros dos candidatos de Ia terna final.

En consideracidn al articulo N°46 de la Ley N°19.880, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado, las notificaciones se

haran por escrito, mediante carta certificada dirigida al domicilio que el interesado hubiere designado en su
primera presentacion, o con posterioridad, ‘ ' '

Las notificaciones por carta certificada se entenderin practicadas a contar del tercer dia habil siguiente a su
recepeion en la oficina de correos que corresponda,
Las notificaciones podran también hacerse de modo personal,

correspondiente, quien dejara copia integra del acto resolycién que
dejando constancia de tal hecho.

por medio de un empleado del organo
se notifica en el domicilio del interesado,

Asimismo, las notificaciones podrén hacerse en la oficina o servicio de la Administracién, si el
apersonare a recibirla, firmando en el expediente 1a debida recepcion. Si el interesado requiere
o resolucion que se le notifica, se le dara sin mas tramite en el mismo momento.

interesado se
copia del acto

Articuls 25°: Una vez aceptado el cargo, se emitira el corres

pondiente Decreto de Nombramiento en el
cargo de planta.

Articulo 26°: Los antecedentes de los postulantes que no sean seleccionados,
requerimiento, previa firma de un acta de recepeion conforme por parte de los int
podran solicitar la devolucion de su documentacién, d
postulante que fue seleccionado. '

les seran devueltos a su

eresados. Los postulantes
entro de los 30 dias posteriores al nombramiento del

El Departamento de Recursos Hurpanos informard, por correo electrénico y/o por carta certi
postulantes que no fueron seleccionados. _

ficada, a los
Articulo 27°: El concurso podra ser declarado total o
idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cu
las respectivas Bases del Concurso.

parcialmente desierto, sélo por falta de postulantes
ando ninguno alcance el puntaje minimo definido en
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2. COMUNIQUESE a las Direcciones Municipales, Encargado de Personal y a la Directiva de la
Asociacién de Funcionarios Municipales.

3. ARCHIVESE el presente documento para posterior control de la Oficina Regional de la
Contraloria General de la Reptiblica.

) ANOTESE, COMUNiQ

5 &
Sh e

UERRERQ VENEGAS
ALCALDE

JGV/BSL/dbp
DISTRIBUCION

¢ Comité Bipartito.

®  Direccion de Control

*  Direccién Administracién y finanzas
Depto. De recursos Humanos

*  Archivo Municipal -

Pagina 6 de 6



