ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ANDACOLLO
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

DECRETO ALCALDICIO N° 6388/2016

ANDACOLLO, 11 DE NOVIEMBRE DE 2016

VISTOS : Ley N°20.922, Art N° 15 inciso 3° que “ Modifica disposiciones
aplicables a los Funcionarios Municipales y entrega nuevas
competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativoy Ley 18.883 Estatuto Administrativo par
Funcionarios Municipales.

CONSIDERANDO: La Ley N° 18695 “Organica Constitucional de
Municipalidades”, modificada por la Ley N° 19.602 de fecha 25
de Marzo de 1999, la Resolucién N° 55 de 1992 de la Contraloria
General de la Reptblica, y las atribuciones de mi cargo.

DECRETO

1.- APRUEBESE: “Reglamento de Concurso Piablico de la L
Municipalidad de Andacollo “que se inserta a continuacién:

REGLAMENTO DE CONCURSOS PARA PROVISION DE CARGOS DE

PLANTA MUNICIPALIDAD DE ANDACOLLO.

I.- DEFINICIONES

Articulo 1.- En cumplimiento de la normativa vigente, especialmente el articulo
15 de la ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo de los Funcionarios
Municipales, asi como toda otra ley dictada con posterioridad que la haya
modificado y/o complementado, la provisién de los cargos de planta de la
Municipalidad de Andacollo, en la medida que no puedan ser provistos por
ascenso o suplencia, debera someterse a un concurso previo.



Articulo 2.- Deben entenderse por cargos de planta, aquéllos que conforman la
organizacion estable de la institucion. Identificables, ademas, con las funciones
establecidas en la ley N° 18695 , Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

Articulo 3.- Se debera someter a este reglamento no solo la provision de
aquellos cargos vacantes en los ultimos grados de cada escalafon, sino que
igual proceder debera seguirse cuando se trate de cargos asociados a grados
intermedios, en que se den las condiciones expresadas en el articulo
precedente.

Articulo 4.- Los concursos para la provision de cargos se regularan por las
directrices contenidas en el presente reglamento, por tanto su aplicacion se
define como obligatoria para el cumplimiento de esas tareas.

Articulo 5.- Los llamados a concurso corresponderan a una decisién del
alcalde, de modo que deberan ser dispuestos por éste, a través de un decreto
alcaldicio.

Articulo 6.- Estos concursos deberan ser necesariamente de caracter publico,
entendiéndose por tales , aquellos que garanticen que cualquier ciudadano
que cumpla con los requisitos generales establecidos en el articulo 10 de la ley
N° 18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales , y de
los especificos que en su caso se indiquen en las bases respectivas, sea
oportunamente informado de su llamado y se le permita participar, segin sea
su decisién personal.

Articulo 7.- La naturaleza de publicos estard garantizada por una debida
difusion, consistente en la publicacién de, al menos, un aviso en uno de los
periddicos de mayor circulacién en la comuna o agrupacién de comunas y
mediante avisos fijados en la municipalidad, sin perjuicio de otras medidas de
difusion que la autoridad estime pertinentes, en que se daran a conocer las
bases del concurso.

Il.- DEL LLAMADO A CONCURSO

Articulo 8.- En dichos llamados a concurso se definiran los aspectos de forma
y de fondo del mismo, tales como fecha de presentacién de la postulacién,
cargo (s) concursado (s), nimero de vacantes a llenar, grado de la Escala de
Remuneraciones Municipal asignado, mail y/o teléfono de consulta para la
aclaracion de dudas.

Articulo 9.- Del mismo se definiran los antecedentes minimos para formalizar
la postulacion, sin perjuicio de que en las bases se identifiquen aquellos otros
que deban ser aportados en instancias posteriores, los requisitos basicos que
debe reunir cada postulante, definicion de si se trata sélo de un concurso de



antecedentes o incluye oposicion, otros requisitos especificos exigidos cuando
corresponda.

Articulo 10.- En las bases de cada concurso se debera establecer el plazo que
mediara entre la fecha del llamado y la del inicio del concurso mismo, el que no
podra ser inferior a ocho (8) dias.

Articulo 11.- Los avisos deberan, necesariamente, contener informacion que
identifique a la Municipalidad de Andacollo , las caracteristicas de él o los
cargos, los requisitos para su desempefio, la individualizacién de los
antecedentes requeridos, los medios que podran ser utilizados para hacer la
postulacion y la forma de acreditar el cumplimiento de los requisitos
(antecedentes), la fecha de cierre de recepcién de antecedentes, la
circunstancia de si debera hacerse oposicion y las fechas y lugares en que se
tomaran las pruebas. Igualmente debera especificar que se podran ingresar
antecedentes a través de la Oficina de Partes.

Articulo 12.- Se entendera por fecha de inicio del concurso, aquella que
correspondera al dia a partir del que la Municipalidad de Andacollo publica el
Concurso Publico en los distintos medios informativos.

lil.- DEL COMITE DE SELECCION

Articulo 13.-Debera integrarse un comité de seleccién para la preparacion de
los concursos, compuesto por el Jefe o Encargado de Personal y por quienes
integran la junta que deba calificar al titular del cargo vacante, con excepcién
del representante del personal.

Articulo 14.- En el caso de concursos relacionados con cargos de alguno de
los juzgados de policia local de la Municipalidad de Andacollo , se incorporara a
dicho comité el respectivo juez.

IV.- DE LA PRESENTACION DE ANTECEDENTES

Articulo 15.- Los antecedentes que cada postulante presente en papel,
deberan ser ingresados en sobre cerrado, con la leyenda “Concurso Publico
para Provision de Personal’, en la Oficina de Partes de la Municipalidad de
Andacollo , durante el periodo que se fije para ello en cada llamado, debiendo
estas dependencias hacer un registro formal de su recepcién y los remitiran, sin
abrirlos y el mismo dia o al dia siguiente habil, a la Secretaria Municipal
Terminado el plazo de recepcion, esta funcionaria los hara llegar a la Jefe de



Personal , debidamente listados, cerciorandose que la Oficina de Partes , NO
tengan antecedentes pendientes de remision.

Articulo 16.- El periodo que se fije para recibir antecedentes, no podra ser
inferior a 8 dias habiles.

Articulo 17.- El Jefe de la Oficina de Partes, arbitraran las medidas para que
la recepciéon de documentos de postulacién, se permita hasta las 17.33 horas
del dltimo dia de vigencia del plazo de postulacién. No podran recibirse mas
antecedentes, una vez cerrado dicho plazo.

IV.- DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

Articulo 18.- La Municipalidad de Andacollo , a través de su alcalde, deberé
comunicar a las demas Corporaciones Edilicias de la Regién de Coquimbo, la
existencia de vacantes en su Planta Funcionaria, no susceptibles de ser
llenadas por ascenso, obligacién que le asiste por una sola vez, con el objeto
de que se informe al personal de estas ultimas la posibilidad de postular.

Articulo 19.- La acreditacién de la calidad de ciudadano, asi como también lo
inherente a cumplimiento de las leyes de reclutamiento y de estudios, se hara
acompafando copia simple de los antecedentes requeridos o certificados
auténticos oficiales, sin perjuicio que el Comité de Seleccién podra solicitar, con
posterioridad, la presentacion de éstos, para hacer la debida validacién, en el
momento que lo estime preciso.

Articulo 20.- EI cumplimiento de los requisitos de salud, de inhabilidad por
calificacion insuficiente o sancién expulsiva, dentro de los ultimos 5 afios, o por
aplicacion de sanciones penales, se acreditara con la presentacién de una
declaracion jurada del postulante.

V.- DE LA NATURALEZA DE LOS CONCURSOS, EXISTENCIA DE
OPOSICION

Articulo 21.- El concurso consistird en un procedimiento técnico y objetivo
aplicado a los postulantes del mismo, que contemplara la evaluaciéon de los
antecedentes que se presenten y la aplicaciébn de otros instrumentos de
seleccion, seglin se establezca, entre ellos, pruebas, presentaciones o
exposiciones de conocimientos y habilidad, test y entrevistas.

Articulo 22.- Los concursos podran circunscribirse a la provision de un solo
cargo o de varios. Por tanto, el proceso seleccionador, en este ultimo caso,
debera propender a seleccionar tantos postulantes, como sean los cargos a
llenar, cuidando que quede bajo la potestad del alcalde decidir respecto de
quienes finalmente se elijan.



Articulo 23- Si hubiera habido una sola postulacion, y el titular de ella
cumpliera con los requisitos exigidos, quedara entregado a la decisién del
alcalde definir su contratacion o disponer que se haga un nuevo llamado, en
cuyo caso no podran cambiarse las condiciones del proceso ya terminado,
excepto en lo referente a las fechas.

Articulo 24.- Si la autoridad comunal decidiere hacer un nuevo llamado, el
postulante Unico que se menciona en el articulo precedente, entrara por
derecho propio a la nueva seleccién, conservando su puntaje ya obtenido.

Articulo 25.- Cuando el concurso la autoridad comunal lo defina como de
antecedentes y oposicion, ello debera ser anunciado en los llamados publicos
que se realicen, en cuyo caso, ademas, se deberan especificar las materias o
aspectos que se consideraran en la oposicion.

Articulo 26.- Las materias o habilidades de cualquier tipo que se consideren
para resolver la oposicién, deberan ser identificadas en el llamado a concurso
y/o en las bases del mismo.

Articulo 27.- Las pruebas que respecto de esos concursos de oposicién deban
rendir los postulantes, seran elaboradas por el Comité de Seleccién, con la
presencia del Director de Control y el Asesor Juridico.

Articulo 28.- Cuando la oposicion implique la demostracion de conocimientos
academicos, el Comité de Seleccion elaborard un cuestionario de 10
preguntas de desarrollo, cuidando que no se refieran a cuestiones que
impliquen una expresién subjetiva en las respuestas, que dificulten la
evaluacion de éstas.

Articulo 29.- De esas 10 preguntas, a cada postulante se le hara desarrollar
siete (7), las que se escogeran al azar el mismo dia en que deba rendirse el
test, usando la metodologia que el Comité de Seleccion establezca en ese
mismo momento.

Articulo 30.- La evaluacién de lo respondido la hara el Comité de Seleccién
colegiadamente, escuchando en especial al integrante afin con el cargo a llenar
y al Jefe de la Unidad Juridica.

Articulo 31.- Las respuestas se evaluaran con nota de 1 a 7 y la nota de la
prueba, sera el promedio de esas notas.

Articulo 32.- La ponderacién que se dard a la nota de oposicion, asi como
también a todo otro requisito a cumplir en el concurso, se debera establecer
previo al llamado y se daran a conocer con ocasion de su publicacion.



Articulo 33.- En las bases de los concursos debera indicarse si se deberan
rendir entrevistas personales y/o evaluaciones sicolégicas, indicando al efecto
cuando se cumpliran éstas, en qué oportunidad y ante quién o quiénes y su
ponderacion.

Articulo 34.- Deberan, en las bases de los concursos, establecerse parametros
de ponderacién, ademés, de aspectos tales como: a) Estudios y cursos de
formacion educacional y de capacitacion; b) Experiencia laboral general y
especifica en el ambito municipal; c) Aptitudes especificas para el desempefio
de la funcién.

VI. DE LOS REQUISITOS GENERALES

Articulo 35.- Los requisitos generales a exigir, seran aquélios establecidos en
el articulo 10 de la ley N° 18.883 sobre Estatuto Administrativo para los los
Funcionarios Municipales , los cuales son :

a) Ser ciudadano;

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

c) 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;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco arios desde la fecha de expiracion de funciones;

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 de acceso a cargos de auxiliares
o 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.

Articulo 36.- La planta institucional, en su contexto general, se encuentra
integrada por la Planta de Directivos, la Planta de Profesionales, la Planta de
Jefaturas, la Planta de Técnicos, la Planta de Administrativos y la Planta de
Auxiliares, cada una de ellas, con requisitos de estudio especificos como son
los siguientes:

a) Planta Directivos: Titulo profesional de una carrera de 8 semestres, a
lo menos, otorgado por una institucion de educacién superior del Estado o
reconocida por éste. En el caso del cargo de Director de Obras, se requerira



titulo de arquitecto, ingeniero civil, ingeniero constructor civil, constructor civil.
La jefatura de la Unidad Juridica, se precisara del titulo de abogado y estar
habilitado para ejercerlo;

b) Planta Profesionales: Titulo profesional de una carrera de 8 semestres
de duracion, a lo menos, otorgado por una institucién de educacion superior del
estado o reconocida por éste.

¢) Planta Jefaturas: Titulo profesional universitario o titulo profesional
de una carrera de a lo menos ocho semestres de duracion , otorgado por una
institucion de educacién superior del Estado o reconocida por éste , o titulo
técnico que cumpla los requisitos fijados para la planta de técnicos.:

d) Planta de Técnicos: 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 en su caso , titulo técnico de nivel medio |
en el area que la municipalidad lo requiera, otorgado por una institucién de
educacion del estado o reconocida por éste; o haber aprobado , a lo menos )
cuatro semestres de una carrera profesional impartida por una institucion del
Estado o reconocida por éste , en el area que la municipalidad lo requiera.
segun las bases del concurso. La municipalidad podra flexibilizar estos
requisitos, con ajuste al articulo 8, N° 4, de la ley N° 18.883;

e) Planta Administrativa: Licencia de Educaciéon Media o su equivalente;

f) Planta de Auxiliares: Educacion basica cumplida o encontrarse en
posesion de estudios equivalentes. Si se tratare de cargos de chofer, debera
poseerse la licencia acorde con la naturaleza de los vehiculos que debera
conducir.

VIl.- DE LA SELECCION, PROPUESTA DE POSTULANTES Y
NOTIFICACION DE LA DECISION

Articulo 37.- Para cada concurso, el Comité de Seleccion fijara la tabla de
ponderacién tanto de antecedentes especiales como de conocimientos, cuando
hubiere habido oposicion, la que debera ser formalmente aprobada por el
alcalde.

Articulo 38.- Hecha la evaluacion de los antecedentes presentados por los
postulantes y calificadas las habilidades relacionadas con la oposicién, cuando
corresponda, se le presentaré a la autoridad la terna con los postulantes que
hubieren obtenido los mayores puntajes, en orden decreciente, respecto de la
que hara su decision. Si se tratare de un concurso para proveer mas de una



vacante de cargos de igual condicién de exigencias, las ternas se integraran
sucesivamente y en ellas deberan estar, por derecho propio, quienes no fueren
elegidos por la autoridad comunal, sin que asista obligacién ninguna al alcalde
de favorecerlos a ellos con su decision. Por tanto, debera conocerse primero el
pronunciamiento que la autoridad comunal adopte respecto de cada propuesta.

Articulo 39.- Adoptada la o las decisiones del alcalde , la Jefe de Personal
notificara personalmente éstas a los elegidos o, en su defecto, ello se hara por
carta notificada al interesado o interesados. La aceptacion de éstos la
acompafaran de los documentos, en original o copia autentificada ante Notario,
que les permitan probar el cumplimiento de los requisitos, de la siguiente forma:

a) Calidad de ciudadano, cumplimiento de ley de reclutamiento y
movilizacién y estudios, con documentos o certificados oficiales auténticos,
como es el caso de la cédula de identidad:;

b) Salud compatible, con certificado del Servicio de Salud
correspondiente;

c) Estudios superiores, con el titulo pertinente;

d) No existencia de inhabilidades por calificacién insuficiente o
aplicacion de medida expulsiva dentro de los Ultimos 5 afios, declaracion
jurada;

e) La acreditacién de no existencia de inhabilidad por aplicacién de
sancion penal, la obtendra la Municipalidad de Andacollo, a través de consulta
al Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Articulo 40.- Los documentos sefialados en el nimero anterior, con excepcion
de la cédula de identidad, deberan ser retenidos y acompariados al decreto de
nombramiento.



Articulo 41.- Una vez hecha la notificacion y formulada la aceptacion por parte
de €l o los favorecidos, se deberan dictar los decretos alcaldicios que
corresponda, formalizando la o las contrataciones, rigiendo estas tltimas desde
la fecha que se indique en esos actos administrativos, documento que
igualmente debera ser notificado al interesado. Si éste no asumiere dentro del
tercer dia de la fecha sefialada, su nombramiento quedara sin efecto por el solo
ministerio de la ley. En este caso, debera hacer una propuesta de una nueva
terna al alcalde, con quienes hubieren obtenido los puntajes siguientes.

Anoétese , Comuniquese a Secretaria Municipal ,Direccién de
Administracién y Finanzas , Unidad de Control , Juridico ,Administracién ,
Personal, Transparencia.- Archivese
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