REF.: Aprueba Reglamento de Concursos
Publicos Municipalidad de Guaitecas.

DECRETO EXENTO N2 1,523.-
Pto. Melinka, Noviembre 13 del 2018,

VISTOS:

Las Politicas de Recursos Humanos, y Reglamento de Concursos
Piblicos de la Municipalidad de Guaitecas, presentado por la I. Municipalidad de
Guaitecas, ante el Concejo Municipal para su aprobacién, el acuerdo N° 36 v.37,
del Honorable Concejo Municipal, en su sesion de fecha 25.10.2018, Acta N° 78
del 25 de Octubre del afio en Curso, en que se aprueba por unanimidad de los
Sres. Concejales; el Decreto Exento N° 29, de fecha 10.01.18., Publicado en el
Diario Oficial del dia 20.03.18; las facultades que me confiere la Ley N° 18.695/88,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades;

DECRETO;

1°.- APRUEBESE, Las Politicas de Recursos Humanos, -y el Reglamento de
Concurso Publicos de la Municipalidad de Guaitecas, acuerdo N° 36 y 37,
aprobado por el Honorable Concejo Municipal, en su sesién ordinaria de fecha
25.10.2018, Acta N° 78, del 25 de Octubre del afio en curso, la que tendrd que
regirse por las normas y requisitos sefialados en presente Reglamento.

22,- ANOTESE, COMUNIQUESE, a quien corresponda y ARCHIVESE.

Distribucién :

- Secretario Municipal. Depto.

- Depto. Adm. y Finanzas.
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REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE GUAITECAS

REGLAMENTO DE CONCURSOS PUBLICOS PARA EL
INGRESO A LA MUNICIPALIDAD DE GUAITECAS

TITULOI

Normas Generales

Art. 1.- El presente reglamento, tiene como finalidad establecer las normas y
procedimientos que regulan y orientan los concursos publicos que sean convocados
por la Municipalidad de Guaitecas, para proveer cargos vacantes en las diversas
plantas de personal de la Municipalidad ejecutandose de acuerdo a la normativa
establecida en la Ley 18.883.

Art. 2.- El ingreso a los cargos de planta en calidad de titular se realizara
mediante concurso publico y sera respecto del lltimo grado de la planta respectiva,
salvo que existan vacantes de grados superiores que no pudieren haber sido
provistos mediante ascensos.

TITULO Il

Difusion del Concurso Publico

Art. 3.- El Alcalde de la Municipalidad de Guaitecas, comunicara, por una
sola vez, a las Municipalidades de las Comunas de la Region de Aysén, sobre la
existencia de la vacante, la cual no pudo ser provista por ascensos, de igual
manera publicara un aviso de las bases del concurso en un periédico de los de
mayor circulacion Regional o de agrupacion de comunas y debera publicitar el
concurso con avisos fijados en la sede municipal y a través de su pagina web y
portal de transparencia activa de la Municipalidad de Guaitecas..

Art. 4.- El plazo entre la publicacion en el periddico y el concurso no podra
mediar un lapso inferior a ocho dias.
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Art. 5.- El aviso del concurso publico deberd contar con un minimo de
informacion, que indica:

« |dentificacion de la Municipalidad

+ Caracteristicas del cargo

¢ Requisitos para su desempefio
* Individualizacion de los antecedentes requeridos

* Fecha y lugar de recepcion de los antecedentes

s Fechay lugar donde se tomaran las pruebas

* Dia en que se resolvera el concurso

TITULO NI

Reclusién del Personal

Art. 6.- La necesidad de contratacion de personal se debe efectuar mediante
oficio, con un perfil de cargo especifico, emitido por Alcaldia o Administracién
Municipal hacia la Unidad de Personal.

Art. 7.- El Jefe de Personal, o quien haga sus veces, sera el encargado de
evaluar la viabilidad del requerimiento en término de limites del gasto en personal,
ademés sera el responsable de ejecutar los procesos de reclusién de personal,
estableciendo mediante Decreto Exento los siguientes puntos:

e Launidad o unidades donde se desempefiara el funcionario.

e El nombre y descripcion del cargo que ocupara el funcionario.

e Lafechaen la cual debe hacer ingreso la persona seleccionada.

Art. 8.- Los concursos seran preparados y realizados por el Secretario
Municipal de acuerdo al articulo 19 parrafo segundo de la Ley 18.883. Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales
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Si el municipio tienen una dotacién superior de 20 funcionarios, el concurso publico
sera preparado y llevado a cabo por un comité de seleccion conformado por el Jefe
de Personal, o quien haga sus veces, y quienes integran la junta calificadora,
exceptuando el representante de los funcionarios y al representante de la o las
asociaciones de funcionarios.

Respecto de las municipalidades con una planta inferior a veinte cargos, el concurso
sera preparado y realizado por el Secretario Municipal.

Art. 9.- El comité de seleccion estara compuesto, ademas, por el respectivo
Juez, para efecto de proveer cargos destinados al Juzgado de Policia Local.

Art. 10.- El comité de seleccion debera adoptar las medidas necesarias para
velar por la objetividad, transparencia, no discriminacién e igualdad de condiciones
en el concurso publico.

Art. 11.- La unidad de Personal, serd la encargada de elaborar la
documentacion asociada al concurso publico, proponiendo el calendario del proceso
y los aspectos técnicos de la futura convocatoria.

Art. 12.- El concurso publico debera considerar a lo menos los
siguientes factores:

¢ Estudios, cursos de formacién educacional y de capacitacion.
e Experiencia laboral.
e Aptitudes especificas para el desempefio de la funcion.

Art. 13.- El comité de seleccion confeccionara un perfil de competencias en el
cual se fundamentaran las bases del llamado a concurso publico para proveer
cargos vacantes en Planta de la Municipalidad de Guaitecas con los siguientes
antecedentes:

« Identificacion del cargo: cargo, escalafén, grado, funciones.

® Requisitos e inhabilidades generales Ley N2 18.883.

* Requisitos académicos, requisitos de experiencia,
requisitos de capacitacion.
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e Funciones: definicién de las funciones del cargo y su
proyeccion en base a objetivos y metas.

e Competencias requeridas: destreza, aptitudes o valores
que debe poseer el postulante para realizar de buena
manera su trabajo.

Art. 14.- En el caso de que la Municipalidad de Guaitecas cuente con un Manual
de perfiles ocupacionales, el comité de seleccion, debera asociar el perfil del cargo
a postular a dicho manual, en el caso que no exista un manual de perfiles
ocupacionales o que el cargo no este descrito en él, debera ser confeccionado el
perfil en relacion a las funciones y necesidades que se requieren satisfacer.

TITULO IV
Bases de los llamados a concurso

Art. 15.- Las bases para el llamado a concurso publico seran confeccionadas
por el comité de seleccion y decretada por la Unidad de Personal para su
oficializacion.

Art. 16.- Las bases para el llamado a concurso publico contara con los
siguientes puntos:

1) Cargo (s) llamados a concurso

2) Requisitos e Inhabilidades
2.1.- Requisitos Generales
2.2.- Requisitos Especificos
2.3.- Inhabilidades para ejercer el cargo.
3) Disposiciones Generales y cronograma del concurso publico
4) Identificacion del comité de seleccion
5) Documentos a presentar

6) Procedimientos de seleccion
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Art. 17.- El comité de seleccién determinara la evaluacién, ponderacion y la
puntuacién minima para ser considerado un postulante idéneo al cargo que se
provee.

Art. 18.- El proceso de concurso publico contempla la evaluacion de los
antecedentes del postulante, dejando a disposicién del comité de seleccion la
posibilidad de utilizar instrumentos de seleccion como:

* Entrevista estructurada o simiestructurada.

o Referencias laborales.

* Pruebas o test de conocimientos y/o psicologicos.

Art. 19.- La Municipalidad de Guaitecas podra aplicar dos modalidades de
evaluacion, segun la determinacion del comité de seleccion:

 Evaluacion simultanea.

e Evaluacion sucesiva.

Art. 20.- La Unidad de Personal recepcionara los antecedentes de los
postulantes al cargo a concursar, confeccionando una némina de los postulantes y
verificando los antecedentes exigidos en la convocatoria o bases del concurso
publico, descartando a quien no cumpla con los requisitos minimos y enviando los
antecedentes al comité de seleccion.

Art. 21.- El comité de seleccion sera el encargado de proponer al Alcalde los
nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes, con un
maximo de tres, respecto al cargo a proveer.

Art. 22.- El concurso publico podra declararse desierto, solo por falta de
postulantes idéneos, los cuales no alcancen el puntaje minimo definido para el
concurso.
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Art. 23.- El Alcalde de la Municipalidad de Guaitecas seleccionara a una de las
personas propuestas por el comité de seleccion y notificara personalmente o por
carta certificada al postulante, el cual debe manifestar la aceptacién del cargo y
acompafar en original o en copia autentificada ante notario, los documentos
probatorios de los requisitos de ingresos sefialados en el articulo N° 11 de la Ley N°
18.883, dentro del plazo que se le indique.

Art. 24.- La Unidad de Personal estara encargada de confeccionar el Decreto
Alcaldicio que nombra en Planta de la Municipalidad de Guaitecas al postulante
seleccionado por el Alcalde, esto una vez recibida la aceptacion del cargo.

TITULO V

De la Vigencia.

Art. 25.- El presente Reglamento tendra vigencia a partir de la fecha del
Decreto Alcaldicio que lo apruebe.
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