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TEM;SO REGLAMENTO N° /
A

MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

TEMuco |1 1 OCT. 2017

VISTOS

1 Lo dispuesto en la Ley N° 20.922, de fecha 25
de Marzo de 2016, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y

entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

2. Lo sefalado en la Ley N° 18.883 de fecha 29
de Diciembre de 1989 y sus modificaciones posteriores, que aprueba Estatuto Administrativo

para funcionarios municipales.

3. Lo establecido en el Reglamento Interno N°
001 de fecha 16 de Agosto de 2012, que aprueba la estructura, funciones y coordinacion de la

Municipalidad de Temuco.

4. Lo indicado en la Ley N° 18.695 de fecha 26

de Julio de 2006 y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO

1. Que debe existir un Reglamento de

Concurso Publico que establezca, normas y procedimientos, para proveer cargos de personal

titular de la planta en la Municipalidad de Temuco, en conformidad a las disposiciones

legales vigentes.



DICTASE EL PRESENTE REGLAMENTO, DE CONCURSOS PUBLICOS PARA LA
PROVISION DE CARGOS EN CALIDAD DE TITULARES, DE LA PLANTA DE LA
MUNICIPALIDAD DE TEMUCO.

TITULOI
CONCEPTOS Y DEFINICIONES.-

Articulo N° 1.- Para los efectos del presente reglamento, se establecerdn las siguientes
definiciones;

a. Concurso Puablico: Corresponde a un procedimiento técnico y objetivo, cuyo propdsito es
elegir el personal idéneo para un determinado cargo, de |a planta municipal.

Contempla la evaluacién de los antecedentes que se presenten y la aplicacion de
instrumentos de seleccidn segun se establezca, de acuerdo a las caracteristicas de los
cargos a proveer.

b. Postulante: Toda persona que participe en el proceso de ingreso mediante un concurso
publico, a la planta municipal.

c. Postulante admisible: Corresponde a los postulantes, que cumplen con el perfil de cargo
y de acuerdo con los antecedentes requeridos en las bases del concurso.

d. Postulante idéneo: Corresponde a los postulantes admisibles, que cumplen con el
puntaje minimo, de evaluacion para el cargo a proveer.

e. Candidatos: Corresponde a los tres postulantes idéneos mejor evaluados, quienes seran
presentados al Sr. Alcalde por el Comité de Seleccidn, para la decision final.

f. Seleccionado: Candidato elegido por el Sr. Alcalde.

g. Cargo: Es aquél que se contempla en las plantas del municipio y a través del cual se
realiza una funcién municipal.

h. Descripcién de cargo: Corresponde a un documento escrito, en el cual se identifica,
define, describe un puesto de trabajo objetivos, funciones y responsabilidades.

i. Andlisis de cargo: Corresponde a un documento escrito, en el cual se identifica, las
caracteristicas que un postulante deberia poseer para ocupar un determinado puesto de
trabajo, a través de requisitos educacionales, capacitacion, experiencia, competencias y
otros requisitos.
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Perfil de Cargo: Corresponde a un documento escrito, que forma parte de las bases del
concurso, el cual considera las competencias y requisitos especificos establecidos en la
Descripcion de cargo y el Anadlisis de cargo, asi como también las caracteristicas
especificas para un cargo.

En caso de no existir la Descripcién y Analisis del cargo para una vacante, el documento
de perfil de cargo deberéd ser proporcionado por la unidad solicitante y remitido a su
respectiva direccion.

Bases de Concurso: Corresponde a un documento escrito formal que establece
requisitos; condiciones; procedimientos; instrumentos de seleccidn; sistema de una
evaluacién cuantificable y estandarizada y calendarizacion del proceso del concurso.

Estudios y postgrado: Corresponde a estudios acreditados mediante certificados
pertinentes de profesionales, técnicos de nivel superior, técnicos de nivel medio, de
licencia media o bésica, seglin corresponda.

Los postgrados deberan ser acreditados mediante certificados pertinentes de grado
académico de doctor y/o magister.

Capacitacion: Corresponde a cursos que han permitido desarrollar aptitudes,
habilidades, destrezas o conocimientos que dicen relacion con la actividad propia a
desempenar, lo cual debe ser debidamente acreditada en horas.

Seran consideradas como capacitaciones a evaluar, los diplomados y los cursos que
tengan relacion directa con el cargo del concurso, debidamente certificados por parte de
la entidad organizadora, indicando el nimero de horas realizadas.

Experiencia laboral: Corresponde a actividades realizadas mediante trabajos
remunerados en calidad de trabajador dependiente o independiente, que correspondan
a servicios prestados en el sector publico o privado, expresado en afios de servicio y/o
actividades realizadas.

Se entenderd como experiencia laboral para este reglamento, aquellas que tengan
relacién con el cargo o funcién a desempefiar. Para acreditar la experiencia, se deberd
adjuntar certificado de él o los empleadores, sefialando funcién realizada, y periodo de
desempeiio.

Cuando sean actividades, en calidad de trabajador independiente, deberd acreditar los
servicios prestados a terceros, por medio de certificados de él o los empleadores,
sefialando funcién o funciones realizadas, y sus respectivos periodos de desempefio.

Entrevista personal: Corresponde a la actividad que realizara el Comité de Seleccién, con
los postulantes seleccionados y considerados idoneos, con el propésito de identificar y
evaluar aptitudes especificas para el desempefio de un determinado cargo.
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p. Acta: Corresponde a un documento escrito formal, que permite dejar constancia de las
deliberaciones y acuerdos llevados a cabo en una sesion del comité de seleccion firmada
por el secretario de actas, que sera el Jefe del Departamento de Recursos Humanos . La
finalidad del acta es dejar evidencia de los hechos y dar validez de lo acordado en |la
sesion.

q. Ficha de postulacién: Corresponde a un formulario tipo inserto en los anexos de las Bases
del concurso, que tiene el propdsito de declarar la aceptacién de las Bases del Concurso
del postulante y su disponibilidad, ademas de uniformar la presentacion de cada
postulante.

El documento deberd contener los antecedentes del postulante; nombres y apellidos,
correo electronico, teléfonos y el cargo al que postula, estudios, experiencia,
capacitacion, con la firma y rut del postulante.

r. Curriculum vitae: Corresponde a un documento no obligatorioc presentado por el
postulante, con informacién no solicitada en la ficha curricular.

TITULO 1l
DE LA PROVISION DE CARGOS.-

Articulo N° 2.- La Municipalidad de Temuco llamaré a concurso publico, cuande un cargo no
pueda proveerse mediante el ascenso, considerando las necesidades de personal y la
disponibilidad presupuestaria del municipio, en caso de vacancia de un cargo titular.

Articulo N° 3.- Existiendo la vacancia, se podra efectuar la solicitud de requerimiento de
contratacion por parte de la unidad donde se presente la vacancia a su respectiva direccion,
con los siguientes antecedentes:

a. Unidad de desempefio del cargo.
b. Nombre del cargo vacante.

¢. Gradoy escalafén del cargo.

d. Descripcion de cargo.

e. Andlisis de cargo.

Articulo N° 4.- La direccién respectiva solicitara al Sr. Alcalde |la necesidad de proveer el cargo
vacante, para su analisis y resolucién,
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TITULO I
DEL COMITE DE BASES DEL CONCURSO.-

Articulo N° 5- Solicitada la provision del cargo, el Sr. Alcalde pedira a la Unidad de Recursos
Humanos, decretar la conformacién del Comité de Bases del Concurso.

Articulo N° 6.- El Comité de bases del concurso estara conformado por:

a. El Jefe de Recursos Humanos y por los tres funcionarios de mas alto nivel jerarquico
con excepcion del Sr. Alcalde, quienes tendran voz y voto.

b. El jefe de recursos humanos, ademas actuara como secretario de actas del comité.

c. En caso que un integrante del comité, se excusare de integrarlo por causa legal o
reglamentaria, deberd ser reemplazado por el funcionario que siga en jerarquia en la
planta respectiva.

d. Para efectos de proveer cargos destinados a los Juzgados de Policia Local, el comité
estara integrado, ademas, por el respectivo juez.

Articulo N° 7.- El Comité podra sesionar siempre que concurran el 100% de sus integrantes,
sin incluir al jefe de Recursos Humanos, quien siempre lo integrara; de igual manera en los
concursos para proveer cargos destinados al Juzgado de Policia Local, donde el respectivo
juez debe estar siempre presente para poder sesionar.

Cuando un integrante no concurra a una sesién sera reemplazado en la forma que se
establece para el comité de calificacion de personal; por el funcionario que le sigue en orden
jerarquico, y por sesion, de lo cual se dejara constancia en el acta.

Articulo N° 8.- Los acuerdos del Comité, se adoptaran por simple mayoria y se dejara
constancia de ello en un acta. En el evento de un empate, decidird el miembro del comité con
mas antigliedad en el municipio.

Articulo N° 9.- Al Comité de Bases del Concurso le correspondera sesionar y tomar acuerdos,
en su periodo de actuacién de 15 dias habiles desde su conformacién para;

a. Disefiar y ejecutar todas las etapas y procedimientos que correspondan, para el
buen desarrolio de los concursos de la institucion.

b. Considerar el Anilisis y Descripcion de Cargos y/o el perfil de cargo, segin
corresponda al cargo vacante.

c. Elaborar las bases del concurso; el cual especificara los factores y subfactores a
evaluar para el cargo. Considerando los antecedentes presentados por la unidad
solicitante.

d. Validar los formularios de postulacién del concurso y sus requisitos.

e. Confeccionar decreto que aprueba las bases de concurso y establece los plazos
respectivos.
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TITULO IV
DE LAS BASES DEL CONCURSO.-

Articulo N° 10.- Las bases del concurso, deberdn incluir, en su estructura, los siguientes
contenidos, instrumentos y/o herramientas:

a. Perfil de cargo.

b. Detalles de la postulacién y recepcidn de antecedentes:
1. Formularios: Ficha de Postulacién
2. Plazos; fecha de inicio del concurso y fecha de término de la postulacién.
3. Especificaciones de entrega de formularios.
4. Antecedentes para la postulacidn; etapas, fechas, horario y lugar del proceso
concursal.

¢. Proceso de Seleccién:
1. Procedimiento de revisiéon de antecedentes y evaluacion de los postulantes
por parte del Comité de Seleccién.
2. Notificacion de resultados a los postulantes.
3. Metodologia de evaluacidn, incluyendo factores de evaluaciéon, modalidad de
evaluacidn, ponderaciones y célculo de puntajes.

d. Seleccién y Nombramiento del Candidato: Detallard la forma en que se presentara
al Sr. Alcalde, la némina de candidatos y los procedimientos establecidos para
realizar el nombramiento.

e. Notificacién y Cierre del Proceso: Fecha en que se resolvera el concurso. Establece
ademas, el procedimiento para la notificacién de resultado del concurso;
aceptacion o rechazo del cargo.

Articulo N° 11.- El perfil de cargo debera contener al menos los siguientes elementos;

a. ldentificacion del cargo:

1. Nombre del cargo
Unidad
Cargo jefatura directa
Grado y remuneracion

whwmw

Lugar de desempeiio.

b. Objetivo del cargo

¢. Funciones del cargo
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d. Responsabilidades del cargo
e. Competencias

f. Requisitos formales:
1. Estudios
2. Capacitacién
3. Experiencia.

g. Requisitos generales de ingreso a la institucion, los sefialados en el articulo N°10 de
la ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales;

. Ser ciudadano;

. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, si procede

Tener salud compatible con el desempefio del cargo

Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo

profesional o técnico que por la naturaleza del cargo exija la ley; segtin

corresponda,

5. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mds de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones.

6. 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, tratdandose del acceso a cargos de auxiliares

1
2
3
4

y administrativos, no sera 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 Il, del Cédigo Penal; lo
cual sera acreditado mediante certificado vigente de antecedentes emitido por
el Registro Civil.

h. Incompatibilidades e inhabilidades; segun lo establecido en la Ley N® 18.575 y la ley
N° 18.883; Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
y la ley aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales
respectivamente.

Articulo N° 12.- En las bases del concurso, deberan quedar establecidos los Instrumentos que
el comité de seleccién aplicard en el proceso de seleccién, considerando una evaluacion
cuantificable y estandarizada, que permita identificar y comparar a los postulantes a través
de un listado descendente para facilitar la seleccion;

a. Andlisis curricular: requisitos formales; estudios, capacitacién y especializacion,
segun proceda.

b. Revisién y/o verificaciéon de Experiencia: mediante certificados que la acrediten.
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¢. Entrevista personal: El objetivo sera tener una apreciacidn general acerca de temas
tales como; posibilidades de adaptacion al cargo y al servicio, motivaciones por el
cargo, competencias y conocimientos, entre otros elementos considerados
importantes.

Articulo N° 13.- El resultado de evaluacion, estara contenido en una pauta de evaluacién, con
la respectiva valoracién de cada factor (andlisis curricular, experiencia y entrevista personal),
Subfactor y criterios especificos definidos para cada cargo, y por escalafén segun se detallara
mas adelante.

Articulo N° 14.- Construidas las bases propuestas por el Comité, se preparara el Decreto del
llamado a concurso, para la firma del Sr. Alcalde.

TITULO V
DEL LLAMADO A CONCURSO.-

Articulo N° 15.- El Sr. Alcalde solicitard a la Unidad de Recursos Humanos, gestionar la
formalizacion de la convocatoria del concurso publico mediante un decreto alcaldicio.

Articulo N° 16.- Una vez tramitado el decreto alcaldicio, sera gestionado por el
Departamento de recursos Humanos, la publicacién mediante un aviso en el diario de mayor
circulaciéon de la comuna y en la pagina web municipal del resumen de las bases del
concurso, sin perjuicio de las demas formas de difusion que el Sr. Alcalde estime
conveniente.

También el Sr. Alcalde, comunicard por una sola vez a las municipalidades de la regién la
existencia del cupo, para que los funcionarios de ellas tomen conocimiento, por medio de un
de un oficio enviado via correo.

Articulo N° 17.- Entre la publicacién en el diario y la fecha de cierre de postulacion del
concurso, no podra existir un lapso inferior a ocho, ni superior a 10 dias habiles.

Articulo N° 18.- En el aviso, podra especificar el llamado a concurso, para mas de un cargo
vacante, de una o mas unidades municipales.

Articulo N° 19.- El aviso o convocatoria, debera contener a lo menos los siguientes
elementos:

a. Identificacion de la municipalidad.

b. Caracteristicas del cargo.

c. Calidad juridica o contractual.

d. Requisitos para su desempefio o contratacion.

e. Antecedentes requeridos, segun lo que establece las bases del concurso.
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f. Informacion respecto de la entrega de bases.
g. Fecha, hora y lugar de recepcion de antecedentes.
h. Fecha de aperturay cierre del concurso.

TITULO VI
DE LOS POSTULANTES Y DE LA RECEPCION DE ANTECEDENTES.-

Articulo N° 20.- Podran postular a la convocatoria de concurso todas las personas, que
cumplan con los requisitos exigidos en las bases de concurso.

Articulo N° 21.- Las personas que se interesen en postular, podran entregar directamente sus
antecedentes, o remitirlos por correo certificado, a la Unidad de Recursos Humanos, segtn lo
establecido en las bases del concurso.

Articulo N° 22.- Los antecedentes recepcionados directamente en el Departamento de
Recursos Humanos, serdn validados con un recibo que identifique al postulante (Nombre y
Rut} y fecha de recepciéon de la documentacion, y por la firma de quien entrega los
antecedentes en el registro provisto para cada concurso.

Articulo N° 23.- Cuando los antecedentes se reciban por correo certificado, se entendera como
fecha de recepcién, la que establezca el sello estampado en el sobre por la empresa de correos
correspondiente, y se acusard recibo de ellos por parte de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo N° 24.- Los antecedentes del postulante podran ser originales o copias autorizadas
ante Notario. Lo anterior debera ser informado en el aviso de concurso.

Articulo N° 25.- Vencido el plazo de la postulacion, los participantes no podran agregar nuevos
antecedentes, ni retirar los documentos entregados, salvo que la comisidn de concurso estime
necesario solicitar mayores antecedentes a todos o algun postulante, siempre que lo anterior no
altere la igualdad de los postulantes. Lo anterior quedara establecido en las bases del concurso.

Articulo N° 26.- Serd de responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos,
especificamente del secretario del comité:

a. Convocar al Comité de Seleccion.

b. Entregar los antecedentes de los postulantes al Comité de Seleccién.

c. Recepcionar los antecedentes presentados por cada uno de los postulantes.
d. Acusar recibo de los antecedentes de los postulantes.

e. Resguardar los antecedentes de |los postulantes.
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TITULO VII
DEL COMITE DE SELECCION.-

Articulo N° 27.- El Comité estara conformado por:

a. El Jefe de Recursos Humanos y por los tres funcionarios de mas alto nivel jerdrquico
con excepcion del Sr. Alcalde, quienes tendran voz y voto.

b. Eljefe de recursos humanos, ademas actuara como secretario del comité.

c. Para efectos de proveer cargos destinados a los Juzgados de Policia Local, el comité
estara integrado, ademas, por el respectivo juez.

d. En caso que un integrante de! comité de seleccidn, se excusare de integrarlo por
causa legal o reglamentaria, debera ser reemplazado la vez que se requiera por el
funcionario que siga en jerarquia en la planta respectiva.

Articulo N° 28.- Al comité de seleccidon le correspondera en su periodo de actuacion de 15
dias habiles;

a. Realizar y/o gestionar el proceso de seleccién, el cual contempla la evaluacién
curricular, de experiencia y de competencias.

b. Proponer al alcalde los candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes.

Articulo N° 29.- El Comité podrd funcionar siempre que concurran el 100% de sus
integrantes, sin incluir al jefe de Recursos Humanos, quien siempre lo integrard; de igual
manera en los concursos para proveer cargos destinados al Juzgado de Policia Local, donde el
respectivo juez debe estar siempre presente para poder funcionar.

Cuando un integrante no concurra, sera reemplazado en la forma que se establece para el
comité de calificacion de personal,

Articulo N° 30.- Los acuerdos del comité de seleccién se adoptaran por simple mayoria y se
dejara constancia de ellos en un acta. En el evento de un empate, decidira el miembro del
comité con mds antigiiedad en el municipio.
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TITULO VIl
DE LA REVISION DE ANTECEDENTES.-

Articulo N° 31.- Una vez vencido el plazo de postulacion, se debera verificar si los postulantes
cumplen con los requisitos para participar en el concurso.

Articulo N° 32.- La revision inicial de antecedentes de postulantes, consistirda en cotejar los
requerimientos de las bases del concurso, elaborando un registro con la informacién de cada
postulante.

La Comisidn, podra encargar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, que verifique si los
postulantes, cumplen con los antecedentes establecidos en las bases del concurso, dentro de
los plazos establecidos.

Articulo N° 33- Deberj, sefialar expresamente aquellos aspectos que no cumple y el motivo,
por parte de la Unidad de Recursos Humanos, lo cual se adjuntard en acta de sesidn del
comité.

Articulo N° 34.- Los antecedentes de los postulantes que cumplan con los requisitos minimos
establecidos por el comité, pasaran a la siguiente etapa.

TITULO IX
DEL PROCESO SELECCION.-

Articulo N° 35.- El comité, serd responsable de seleccionar a las personas iddneas para el
cargo vacante, utilizando para ello los instrumentos de seleccién, plazos y otros antecedentes
establecidos en las bases del concurso, asi como las ponderaciones de puntajes y factores
establecidos en el presente reglamento, dependiendo del cargo vacante especifico.

Articulo N° 36.- Serd obligacidon del Comité, dejar constancia por medio de actas, de los
fundamentos y resultados de la evaluacién de cada postulante, respecto de todos los
factores que fueron utilizados para evaluarlos.

Articulo N° 37.- El comité de seleccién tendra un periodo de actuacién de 15 dias habiles,
para proponer al Sr. Alcalde una terna.

Articulo N° 38.- Las etapas del proceso de seleccidn, consideraran lo que a continuacién se
sefiala:
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a. Revision de los antecedentes curriculares; requisitos formales, estudios, capacitacién,
y especializacion, y la experiencia ratificada por medio de certificados que lo
acrediten, en afios y especificidad del cargo, segtn proceda.

b. Entrevista personal; para evaluar los conocimientos y las competencias solicitadas en
el perfil del cargo, pudiendo contemplar pruebas de oposicién segin proceda al
cargo.

Articulo N° 39.- Los factores a evaluar segun el cargo, para la obtencién de los puntajes
requeridos en las etapas del proceso, seran los siguientes;

a. Factor Estudios; considerara dos subfactores con sus respectivos criterios.

1. Subfactor Titulo; el cual contemplara titulo (Titulo universitario de 8 u 10
semestres). Siendo considerados el de mayor jerarquia de la siguiente forma;
1.1. Primer lugar; Se entenderd por primer lugar el Titulo universitario de 10
semestres
1.2. Segundo lugar; Se entendera por segundo lugar el Titulo universitario de 8
semestres.

2. Subfactor Postgrado: el cual contemplard los grados académicos de Magister y
Doctorado. Siendo considerados el de mayor jerarquia de la siguiente forma;

2.1. Primer lugar; Se entenderd por primer lugar el Doctorado vinculado al
cargo.

2.2. Segundo lugar; Se entendera por segundo lugar el Magister vinculado al
cargo.

b. Factor Capacitacién; la cual contemplara los diplomados, cursos y talleres, los cuales
serdn acreditados mediante certificados. En el caso de los cursos y talleres, no
deberan poseer una antigiiedad de no mas 10 afios de antigliedad.

1. Subfactor Diplomados y/o Diplomas

2. Subfactor Cursos y/o talleres: dentro de los que se contemplan seminarios,
congresos y toda actividad certificada tendiente al perfeccionamiento.

c. Factor Experiencia laboral; sera evaluada segln la experiencia laboral del postulante
en el darea municipal u otras entidades;

1.  Subfactor Area municipal; en la institucién u otras municipalidades.
2.  Subfactor Otras entidades publicas o privadas.

d. Factor Entrevista personal; sera evaluado los conocimientos, competencias,
aptitudes, actitud, entre otros criterios que amerite el cargo en cuestion.
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Articulo N° 40.- La entrevista personal serd obligatoria para los cargos directivos y de
jefatura, sin embargo, para los demds cargos el comité, podra llamar a entrevista o decidir no

hacerlo:

b.

Podra llamar a entrevista en caso de tener postulantes idéneos con evaluaciones

muy similares, con el propdsito de tomar una decision objetiva e imparcial.
Podra no hacer la entrevista, en caso que las evaluaciones fueren muy decidoras

respecto del postulante idéneo a seleccionar.

Articulo N° 41.- Los cargos directivos, jefaturas y profesionales podran ser genéricos o
nominados, en el caso de ser nominados, es decir que la autoridad municipal no puede
destinarlo, toda vez que solo esta obligada a cumplir las funciones del cargo para que el que
fue nombrado, sin que aquella pueda exigirle en cumplimiento de otras tareas, el comité
deberd considerar este aspecto al momento de |a elaboracién de las bases.

Articulo N° 42.- Los requisitos generales y especificos para ocupar los cargos directivos,
jefaturas y profesionales segun la legislacién vigente, son los que a continuacién se sefialan:

a. Para cargo directivo:

2.2

2.3.

Requisitos generales;

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.

Las plantas de directivos deberdn poseer dos afios de experiencia profesional.

Requisitos especificos;

Para la Direccién de obras municipales se requerira titulo de arquitecto, de
ingeniero civil, de ingeniero constructor civil o de constructor civil, otorgado
por una institucién de educacion superior del Estado o reconocida por éste.
Para la unidad de asesoria juridica se requerird titulo de abogado, habilitado
para el ejercicio de la profesion.

El comité podrd establecer adicionalmente los requisitos especificos,
debidamente justificados que estime convenientes para el ejercicio del cargo.

Para cargo de jefaturas;

1.

Requisitos generales;

Titulo profesional universitario o titulo profesional de una carrera de, a lo
menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una instituciéon de
educacién superior del Estado o reconocida por éste, o titulo técnico que
cumpla los requisitos fijados para la planta de técnicos.

Requisitos especificos;
El comité podra establecer los requisitos especificos que estime necesarios,
segun el cargo a concursar,
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Articulo N° 43 .- Los factores y criterios a evaluar para los cargos directivos y de jefaturas
seran los siguientes, sin embargo, el comité podra alterar los porcentajes de los factores o
subfactores, hasta en un 20% en cada uno de ellos, no obstante debera ajustarse al 100%,

PONDERACION PUNTAJE PUNTAJE
FACTORES / SUBFACTORES ®% CRITERIOS PUNTAXE | o -vapo | PonDERADO
Titulo profesional de 10 ©
mds semaestres en materias 100
asociadas al cargo
TITULO 15% - -
Titulo profesional de 8 y 9
1. ESTUDIOS {Acredita semestres  en materias 50
Titulo profesional y/o asociadas al cargo
estudios de posgrados
o Diplomado) Doctorado 100
POSTGRADO 5% Magister 20
No posee estudios de
postgrado 0
Mas de 260 horas en los
dltimos 10 afios 100
entre 241 y 260 horas en los
DIPLOMADOS 10% ultimos 10 afios 80
2. CAPACITACION Entre 120 y 240 horas en los
{Acredita diplomado dltimos 10 aifos 50
y/o horas Menos de 120 horas en los
cronoldgicas de ultimos 10 afios 0
capaci‘tacién Mas de 100 horas en los 100
) asociadas Gltimos 10 afics
directamente al Entre 51y 100 horas en los 80
cargo) CURSOS Y/0 0% dltimos 10 afios
TALLERES ¢ Entre 20 y 50 horas en los
A 50
ultimos 10 afios
Menos de 20 horas en los 0
ultimos 10 afies
10 afios © mdas en otros
Municipios / O 5 afios méas 100
en el municipio
Entre 5 y menos 10 afios en
otros municipios / O més de 80
EXPERIENCIA 3 vy menos de 5 afios en el
MUNICIPAL 5% municipio
(Externa e
3. EXPERIENCIA Interna) Entre 2 y 5 afios en otros
{Acredita experiencia municipios / O entre 1y 3 50
directiva o profesional afios en el municipio
mediante certificados Menos de 2 afios en otros
y referencias) municipios / © menos de 1 0
afio en el municipio
OTRA 10 afios o mas 100
EXPERIENCIA Més de 7 y menos de 10 80
(En. otras 5% afos
er’1t1c.iades Entre 3y 7 afios 50
publicas o
privadas) Menos de 3 afios 0
En esta etapa se evaluard los
4, ENTREVISTA 30% conocimientos, competencias, aptitud y
actitud de los postulantes
TOTAL 100%
RSR/VFF
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Articulo N° 44.- Los requisitos generales y especificos para ocupar los cargos profesionales,
segun la legislacion vigente, son los que a continuacién se sefialan:

1.

2.1,

Requisitos generales;
Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién,
otorgado por una institucion de educacién superior.

Requisitos especificos;
Secretario de los juzgados de policia local, titulo de abogado, excluyente.

El comité podra establecer adicionalmente los requisitos especificos que estime necesarios,

segun el cargo a concursar.

Articulo N° 45 .- Los factores y criterios a evaluar para los cargos profesionales seran los
siguientes, sin embargo, el comité podra alterar los porcentajes de los factores o subfactores,
hasta en un 20% en cada uno de ellos.

PONDERACION
% PUNTAJE | PUNTAIE
FACTORES / SUBFACTORES N N CRITERIOS PUNTAJE ASIGNADO | PONDERADO
ENTREVISTA | ENTREVISTA
Titulo profesional de 10 o
mas semestres en materias 100
asociadas al cargo
TITULO 20% 15% R &
1. ESTUDIOS Titulo profesional de 8 y 8
A. it Tl I semestres en  materias 50
(Acre ita Titulo asociadas al cargo
profesional y/o
estudios de Doctorado
100
posgrados o
Diplomado i
P " | posteraDO 10% 5% Magister 80
No posee estudios de
postgrado 0
Miés de 260 horas en los
ultimos 10 afios 100
Entre 241 y 260 horas en los
dltimos 10 afios 80
1 10%
DIPLGMADOS S% ’ Entre 120 y 240 horas en los
2. dltimos 10 afios S0
CAPACITACION
{Acredita Menos de 120 horas en los
diplomado y/o Ultimos 10 afios 1]
horas
cronologicas de Més de 100 horas en los
capacitacién Gltimos 10 afios 100
asociadas
directamente al Entre 51 y 100 horas en los
cargo) ultimos 10 afios 80
CURSOS Y/O
15% 10%
TALLERES 5 Entre 20 y 50 horas en los
ultimos 10 afos 50
Menos de 20 horas en los
dltimos 10 afios 0
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10 afios o mds en otros
Municipios / O mis de 8
L 100
afios en el municipio
Més 5 y menos 10 afios en
otros municipios / O entre 4 80
EXPERIENCIA y 8 afios en el municipio
3. EXPERIENCIA MUNICIPAL
(Acredita {Externa e 30% 25%

e | Entre 3 y 5 afios en otros
experiencia nterna) municipios / O entre 1 y 3 20
d|rect|.va o afios en el municipio
profesional

diant
m-e. ante Menos de 3 afos de en otros
certificados y -
. municipios/o menos de 1 1]
referencias) L
afio en el municipio
OTRA Més de 10 afios 100
EXPERIENCIA
{En otras Entre 6 y 10 afios 80
. 10% 5%
entidades Entre2y 5 afios 50
publicas o
privadas} Menor a 2 afios 0
En esta etapa se evaluard los
4, ENTREVISTA 0% 30% conocimientos, competencias, aptitud y
actitud de los postulantes
TOTAL 100% 100%

Articulo N° 46 .- Los requisitos generales y especificos para ocupar los cargos técnicos y
administrativos segln la legislacion vigente, son los que a continuacién se sefialan:

a. Para cargos técnicos:

1. Requisitos generales;

1.1. Titulo técnico de nivel superior otorgado por una instituciéon de educacion
superior del Estado o reconocida por éste, en el area que la municipalidad lo
requiera; o

1.2. Titulo técnico de nivel medio, en el drea que la municipalidad lo requiera,
otorgado por una institucion de educacién del Estado o reconocida por éste; o

1.3. Haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional
impartida por una institucion del Estado o reconocida por éste, en el drea que
la municipalidad lo requiera.

2. Requisitos especificos;
2.1. El comité podrd establecer adicionalmente los requisitos especificos que
estime necesarios, segun el cargo a concursar.

3. En el caso de planta técnico, cargo de inspector seran requisitos especificos de
postulacién:

3.1. Llicencia clase B, vigente y sin observaciones, excluyente.

3.2. Salud compatible con el trabajo en terreno.

3.3. Disponibilidad de trabajar los fines de semana.

3.4. El comité podrd establecer adicionalmente los requisitos especificos que
estime necesarios, segun el cargo a concursar.
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b. Para cargos administrativos:

1.

Requisitos generales;
Certificado de Licencia de educacion media o su equivalente.

Articulo N° 47 .- Los factores y criterios a evaluar para los cargos técnicos y administrativos
seran los siguientes, sin embargo, el comité podra alterar los porcentajes de los factores o
subfactores, hasta en un 10% en cada uno de ellos, no obstante deber3 ajustarse al 100%.

a. Cargo técnico;

PONDERACION
% PUNTAJE | PUNTAIE
FACTORES / SUBFACTORES o on CRITERIOS PUNTAIE | . -NADO | PONDERADO
ENTREVISTA | ENTREVISTA
Titulo Técnico de nivel superior
en materias asociadas al cargo 100
Haber aprobado, a lo menos,
1. ESTUDIOS [Acredita cuatro semeastres de una
Titulo profesional y/o | 0\ o 25% 20% carrera profesional impartida
estudios de posgrados por una institucion del Estadoo | 80
© Diplomado) reconocida por éste, en
materias asociadas al cargo.
Titulo Técnico de nivel medio
en materias asociadas al cargo 50
Entre 120 y 240 horas en los
Gltimos 10 afios 100
g::tg::sbzs 15% 10% Menor a 120 horas en los 80
2. CAPACITACION Gltimos 10 afios
{Acredita diplomado No posee estudios de pos titulo 0
y/o horas Mis de 50 horas en los dltimas
cronoldgicas de 100
o 10 aflos
capacitacién
asociadas Entre 21 y 50 horas en los 20
directamente al CURSOS Y/O Gltimos 10 afios
cargo) TALLERES 15% 10%
Entre 10 y 20 horas en los 50
Ultimos 10 afios
Menos de 10 horas en los
. 0
ultimos 10 afios
5 afios o mas en otros
municipios / O 3 aflos o mas 100
en el municipio
Mas de 3 y menos de 5 afios
en otros municipios / O mas de 20
E;':f:::gi': 2 y menos de 3 affos en el
25% 25% municipio
{Interna o —
3. EXPERIENCIA Externa) Entre 2y 3 afios en otros
{Acredita experiencia municipios / O entre 1y 2 afios S0
directiva o profesional en el municipio
mediante certificados Menos de 2 afios en otras
referencias
y ) municipios / O menos de 1 afio 0
en el municipio
OTRA 5 afios 0 mds 100
EXPERIENCIA A
{En ctras Més de 3 y menos de 5 afios 80
idad 10% 5%
entidades Entre 2 y 3 aios 50
publicas o
privadas) Menos de 2 affos 0
En esta etapa se evaluard los
4, ENTREVISTA 0% 30% conocimientos, competencias, aptitud y
actitud de los postulantes
TOTAL 100% 100%
RSR/VFF
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b. Cargo administrativo.
PONDERACION
% PUNTAJE | PUNTAIE
FACTORES / SUBFACTORES N p CRITERIOS PUNTAIE ASIGNADO | PONDERADO
ENTREVISTA | ENTREVISTA
1. ESTUDIOS {Acredita Titulo Técnico d_e nivel medio 100
Titulo Técnico y/o 40% 20% en materias asociadas al cargo
. TITULO
estudios de posgrados
o Diplomado) Licencia de ensefianza media 50
Mds de 30 horas en los dltimos
10 afios. 100
2. CAPACITACION Entre 17 vy 30 horas en los
(Acredlta. horas dltimos 10 afios. 80
aonohgwgsde CURSOS Y/0
capacitacién TALLERES 25% 15% % h |
asociadas E'ntre 5 y 16 horas en los
directamente al dltimos 10 afios. 50
cargo}
Menos de 5 horas en los
dltimos 10 afios. o
4 aflos o mas en otros
municipios / O 3 afios 0 mds en 100
el municipio
EXPERIENCIA Mis de 2 y menos de 4 afios en
MUNICIPAL 5% 5% otros municipios / (l).erltre de 1l 50
{Externa e y 3 aflos en el municipio
3. EXPERIENCIA Interna)
{Acredita experiencia
directiva o profesional Entre 1 y 2 aflos en otros
mediante certificados municipios / O menos de 1 afio 0
y referencias) en el municiplo
OTRA
EXPERIENCIA Mas de 5 afios 100
{En otras
entidades 10% 5% | Entre 2y 5 afios 50
publicas o
privadas) Menos de 2 afios 0
En esta etapa se evaluara los
4, ENTREVISTA 0% 30% conocimientos, competencias, aptitud
y actitud de los postulantes
TOTAL 100% 100%

Articulo N° 48.- Los requisitos generales y especificos para ocupar el cargo de auxiliar segun
la legislacién vigente, son los que a continuacién se sefialan:

Requisitos generales; Haber aprobado la educacion basica o encontrarse en
posesidn de estudios equivalentes.

b. Requisitos especificos; Para el ingreso a cargos que impliquen el desarrollo de
funciones de chofer u operador de maquinaria, sera necesario estar en posesién

de la licencia que corresponda.
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Articulo N° 49.- Los factores y criterios a evaluar para los cargos de auxiliares serén los
siguientes, sin embargo, el comité podra alterar los porcentajes de los factores o subfactores,
hasta en un 10% en cada uno de ellos, no obstante debera ajustarse al 100%.

PONDERACION
% PUNTAIJE PUNTAIE
FACTORES / SUBFACTORES SIN CON CRITERIOS PUNTAIE] AsiGNADO | PONDERADO
ENTREVISTA | ENTREVISTA
Poseer licencia de
" g 100
ensefianza media
1. ESTUDIOS (Acredita
) 40% 30% - -
estudios) Poseer licencia  de
50
ensefianza bdsica
Més de 16 horas en los
100
Gltimos 10 afios
2. CAPACITACION‘ {Acredita Entre 8y 16 horas en los
horas  cronolégicas  de 50
s 10% 15% -
capacitacion asociadas ultimos 10 afios
directamente al cargo)
Menos de 8 horas en los
0
dltimos 10 afios
3. EXPERIENCIA [Acredita Mds de 3 afios 100
experiencia mediante
certificados y referencias) 50% 35% Entre 1 hasta 3 afios 50
Menos de 1 afio 0
En esta etapa se evaluard los
4. ENTREVISTA 0 20% conocimientos, competencias,
aptitud y actitud de los postulantes
TOTAL 100% 100%

Sin embargo, para los cargos de chofer y operador de maquinaria pesada, serén requisito de

postulacion excluyente;

a. Operador de maquinaria pesada; poseer curso de especialidad certificado de
operador de maquinaria correspondiente al cargo.

b. Chofer; poseer licencia de conducir respectiva al cargo, sin anotaciones. En el factor

estudios, se considerara el cuadro que a continuacidn se sefiala;

PONDERACION PUNTAJE
FACTORES / SUBFACTORES CRITERIOS PUNTAJE
% ASIGNADO
Titulo Técnico de nivel medio 100
1. ESTUDIOS {Acredita estudios) 40%
Licencia de enseflanza media 5o
RSR/VFF
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Articulo N° 50.- Para la evaluacién de la entrevista personal, obligatoria para los cargos de
directivos y jefaturas, el comité debera considerar competencias, aptitudes y actitudes de
acuerdo al cargo, funciones y responsabilidades en cada concurso publico.

Articulo N° 51.- En caso de falta de postulantes idoneos, entendiéndose que existe tal
circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo definido, el concurso sera
declarado desierto, y se procederd a realizar un nuevo llamado.

En el evento que el concurso sea declarado desierto;

a. Sera formalizado por medio de decreto alcaldicio, y comunicada en la pagina
web municipal por el Departamento de Recursos Humanos.

b. El comité procedera a llamar a concurso en las mismas condiciones.

TITULO X
DEL TERMINO DEL PROCESO DE SELECCION.-

Articulo N° 52.- El Comité de Seleccién por medio del secretario del comité, propondra al Sr.
Alcalde mediante un oficio, una terna, compuesta por los postulantes que cbtengan los tres
mejores resultados del o de los cargos vacantes, dentro de aguellos que sean declarados
postulantes idéneos.

TITULO XI
DE LA DECISION DEL ALCALDE Y LA NOTIFICACION.-

Articulo N° 53.- El Sr. Alcalde, seleccionara a uno de los candidatos propuestos por el comité
de seleccion.

El Alcalde podra revisar los antecedentes de los candidatos de la terna y resolver conforme a
los requerimientos establecidos para el cargo, y el postulante que mas se ajuste a este.

Articulo N°® 54.- Con la seleccion del candidato, el Sr. Alcalde dispondrd que la Unidad de
Recursos Humanos proceda a la dictacidn del decreto pertinente,

Articulo N° 55.- La municipalidad notificard del respectivo decreto, personalmente o por
carta certificada al seleccionado, pudiendo solicitar al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos que realice esta actividad, dejando constancia de ella.

RSR/VFF
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TITULO XII
DE LA ACEPTACION O RECHAZO.-

Articulo N° 56- El postulante, deberd manifestar su aceptacién del cargo formalmente por
escrito y acompaiiar, en un plazo de 10 dias en original o en copia autentificada ante Notario,
los documentos probatorios de los requisitos de ingreso, sefialados en la ley N°18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales;

v

Ser ciudadano; lo cual debe ser acreditado mediante la cedula de identidad
vigente y el certificado de nacimiento.

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente; lo cual serd acreditado mediante certificado de situacién militar al
dia.

Tener salud compatible con el desempefio del cargo; lo cual debera
acreditarse por medio de un certificado original de un servicio de salud
publica.

Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del cargo exija la ley; segln
corresponda.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones; lo
cual serd acreditado mediante declaracién jurada simple.

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, tratandose 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 Il, del Codigo Penal; lo
cual serd acreditado mediante certificado vigente de antecedentes emitido por
el Registro Civil.

Articulo N° 57.- En el caso que el participante seleccionado, no aceptase el ofrecimiento del
cargo o no cumpliera con la entrega de documentos probatorios, especificado en este
Reglamento, el Sr. Alcalde debera considerar nombrar a otro candidato de la terna propuesta
por el Comité de Seleccién, mediante decreto alcaldicio.
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TITULO XIV
DEL NOMBRAMIENTO DEL CARGO.-

Articulo N° 58.- La provision del cargo se efectuara mediante nombramiento, es decir la
formalizacién por medio de decreto alcaldicio de ingreso a la planta municipal, el cual
deberd ser refrendado o existir certificado que acredite la disponibilidad presupuestaria, por
la Unidad de Recursos Humanos a través de la Unidad de Contabilidad.

TITULO XV
DEL RESULTADO DEL CONCURSO.-

Articulo N° 59.- La Unidad de Recursos Humanos comunicarad a los demas postulantes, el
resultado final del proceso de seleccién, por medio de carta certificada.

Sin perjuicio de lo anterior, el Departamento de Recursos Humanos, deberd gestionar la
publicacién en la pigina web municipal, la resolucion del concurso.

La publicacién debera informar la eleccion del Sr. Alcalde, de la o las personas para proveer
en calidad de titular los cargos vacantes de la planta municipal, y la aceptacién de las mismas
al cargo. Individualizando:

a. Escalafony grado
b. Cargo
¢. Nombre del seleccionado.

TITULO XVI
DEL PROCESO DE CONTRATACION.-

Articulo N° 60.- Notificado y aceptado el cargo, y validados los documentos probatorios, el
Departamento de Recursos Humanos realizara las siguientes gestiones:

a. Confeccionar contrato.

b. Tramitar el decreto de contrato. El cual debe estar formalizado para que el
funcionario pueda comenzar a desempefiar las labores para las cuales fue contratado.

¢. Ingresar decretos de contratos al Sistema de Informacién y Control del Personal de la
Administracién del Estado (SIAPER).

d. Generar carpeta de funcionario y mantener actualizado el sistema de contrataciones.
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TITULO XVl
DE LA INDUCCION.-

Articulo N° 61.- La Unidad de Recursos Humanos tendra la responsabilidad de acoger al
nuevo funcionario inicialmente y trasmitir a lo menos la siguiente informacion:

Historia de la municipalidad
Mision, vision y valores
Estructura organizacional
Deberes y derechos
Prohibiciones

Horarios de trabajo y de colacion
Permisos y vacaciones

Sm e o0 T o

Beneficios y servicios
Normativas y Politicas de la institucion

Reglamento interno de la institucion

—
-

Articulo N° 62.- Con el propésito de facilitar la incorporacion y adaptacion del nuevo ingrgso,
cada unidad municipal, debera crear las condicighes adecuadas y apoyar al nuevo integrarge
de la unidad; delegando a un funcionario parafnducir al nuevo ingreso y responder sus dudas

e inquietudes.
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