MUNICIPALIDAD DE LAJA
ALCALDIA

pecreTo ne 8. bH-~

MAT: APRUEBA REGLAMENTO DE
CONCURSOS PARA PROVEER
CARGOS VACANTES EN LA PLANTA
MUNICIPAL DE LAJA

Laja, 03 de noviembre de 2016.-

VISTOS:

1) Lo dispuesto en el Titulo Il La Ley N°18.883 sobre Estatuto Administrativo de los
Funcionarios Municipales

2) Lo dispuesto en la Ley N°20.922 sobre Plantas Municipales.

3)Y las facultades que me confiere la Ley N°18.695 de 1988, Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

DECRETO:

1.- APRUEBASE el siguiente REGLAMENTO DE CONCURSOS PARA PROVEER
CARGOS VACANTES EN LA PLANTA MUNICIPAL DE LAJA, de la forma que
pasa a indicarse:

REGLAMENTO DE CONCURSOS PARA PROVEER CARGOS VACANTES EN
LA PLANTA MUNICIPAL DE LAJA

Articulo 1°: El presente Reglamento tiene como objetivo establecer la normativa y
procedimientos por los que se regiran los concursos para proveer cargos vacantes
en las respectivas Plantas de la Municipalidad de Laja, de conformidad con lo
establecido en la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales y sus modificaciones.

El ingreso de cada funcionario estara diferenciado conforme la planta y escalafon
correspondiente, pudiendo establecer requisitos especificos

Se entendera por antecedentes de postulacion, los documentos exigidos para
acreditar los requisitos necesarios para desempefnar el cargo vacante de
conformidad a la Ley N° 18.883 y el presente Reglamento.

Articulo 2°: El llamado a concurso se realizard mediante Decreto Alcaldicio,
indicando la planta respectiva, las funciones especificas del cargo, el lugar y unidad
de trabajo. El mismo decreto podra aprobar las bases especiales del respectivo
llamado a concurso.

Articulo 3°: Las bases del concurso seran preparadas y el concurso propiamente
tal desarrollado por un Comité de Seleccién el que estara integrado por los
siguientes funcionarios: El Jefe de Personal o por el subrogante que designe el
alcalde en caso que aquel no pudiere integrar la Comisién y por los funcionarios
quienes integren la Junta Calificadora, con excepcion del representante del
personal.-

Para efectos de proveer cargos destinados a los juzgados de policia local, el comité
de seleccidn estara integrado, ademas, por el respectivo juez.

Articulo 4°: El Jefe de personal, actuara como Secretario y Ministro de Fe respecto
de las actuaciones celebradas por el Comité o sus miembros dentro del proceso. A
dicho miembro le correspondera Recepcionar los antecedentes de cada concurso,
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confecciona( las actas resumidas y evaluaciones, procesar la informacion requerida

por el_COmlté de Seleccion, citar a los preseleccionados y efectuar todas las

comunicaciones y notificaciones que se originen del proceso de seleccion y que el

Comité le ordene. '

Las notificaciones se haran mediante via de correo electrénico y/o llamado

telefénico, dejando constancia de dicha actuacion por el Jefe de personal, como

ministro de fe.- Bastara la constatacion o certificacion de haber sido enviado el
correo y/o efectuado el llamado telefénico para dar por notificado al interesado.

Articulo 5°: Dentro del Comité existira un presidente, quien sera el funcionario de

mayor jerarquia que lo integre. Al Presidente le correspondera dirigir el proceso,

velar por el cumplimiento de las leyes y reglamento en el mismo proceso, dirimir las
diferencias o interpretaciones que se produzcan dentro del proceso.

Articulo 6°: En caso de ausencia o inhabilidad, el miembro del Comité sera

reemplazado por quien le reemplace o subrogue en funciones o quien le siga en

jerarquia

Articulo 7°: Las bases del concurso o llamado, seran publicadas en extracto en un

diario de circulacion comunal o agrupacion de comunas, como también en afiches

dispuestos en los accesos y ficheros de las principales locaciones municipales.

Ademas, estaran disponibles en extenso en la pagina web de la Municipalidad de

Laja, como también en papel para quienes las requieran en la unidad de personal

de la Municipalidad.

Articulo 8°: El Comité de Seleccidn, establecera ademas en las bases del llamado

a concurso, el perfil del cargo, las funciones a desarrollar, las competencias

transversales si procedieren, si requiere entrevista psicologica, los requisitos

especificos del cargo, factores y ponderaciones de evaluacion, los formularios de
postulacion si lo estimare, los plazos de postulacion y de resolucién del concurso.

Articulo 9°: Los antecedentes que deben acompaiiar los postulantes son:

- Carta o formulario si lo hubiere, que contenga los datos personales del
postulante, indicando al cargo al que postula y |a planta respectiva.

- Curriculum Vitae de acuerdo a formato y si lo desea, extendido.

- Fotocopia simple de la cedula de identidad

- Certificado de situacion militar en caso que corresponda.

- Declaracion Jurada simple que indique 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 afios desde la fecha de
expiracion de funciones), y de No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones
0 cargos publicos, ni hallarse condenado por delito que tenga asignada pena de
crimen o simple delito (salva la excepcion legal aplicable a la planta de auxiliares
y administrativos).-

- Certificado de estudios y/o de Titulo, segun corresponda.

- Certificados que acrediten experiencia laboral, segan corresponda.

- Certificados que acrediten estudios o conocimientos especiales, cursos,
seminarios, doctorados, post grados, cuando sean pertinentes al cargo que
postula.-

El Postulante debe acompafar cada documento en fotocopia simple o legalizada, a

la oficina que se indique en la respectiva publicacion.

Para el caso que el postulante ya sea funcionario de la misma municipalidad, solo

deberd acompafiar los documentos especificos que correspondan al cargo que

postula.

Articulo 10°: El procedimiento de seleccion sera el siguiente:

1.- Revisiéon de antecedentes

2.- Entrevista

Los postulantes que cumplan con todos los requisitos exigidos seran citados a

entrevista por el Comité.

La entrevista podra considerar un examen de conocimientos y/o practico de

competencias y habilidades, conforme al cargo y funcién encomendada

Dentro de los antecedentes, y cuando la funcién propia del cargo lo indique, se

requerira entrevista psicoldgica
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Articulo 11°: Los postulantes que, a juicio del Comité, retinan los requisitos

exigidos para el respectivo cargo, sera citados a una primera entrevistas mediante

correo electrénico o teléfono. .

Sera obligacion del postulante, al presentar su postulacion, establecer una direccion

de correo electronico y teléfono fijo o celular. )

Las notificaciones seran realizadas por el Ministro de Fe de la Comisién, mediante

correo electronico y/o en forma telefénica.

Articulo 12°: Constituiran elementos de apreciacion y definicion en la entrevista,

los siguientes factores, para las plantas directivas, profesionales, jefaturas, técnicas

y administrativas:

- Habilidades comunicacionales

- Manejo practico y/o de conocimientos en el area profesional o laboral a
desempefar

- Capacidad para resolver eventuales problemas o inconvenientes que se puedan
presentar en el area laboral o de desemperio.

Articulo 13°: Constituiran elementos de apreciacion en el examen de los

antecedentes personales, los siguientes factores, segln la atingencia al cargo y

funcién que corresponda:

Titulo profesional

Postitulos

Postgrados

Diplomados

Grados técnicos

Nivel de escolaridad

Experiencia profesional o laboral

Experiencia en el area municipal

Publicaciones y/o articulos

Manejo computacional

Cursos de Capacitacion pertinentes al area de trabajo

Articulo 14°: Las ponderaciones seran realizadas en términos de puntaje. Los

minimos para incorporacion a la terna que se presentara a consideracién del
Alcalde, son los siguientes:

Planta Directivos: 75 puntos
Planta Profesionales: 70 puntos
Planta Jefaturas: 70 puntos
Planta Técnica: 65 puntos
Planta Administrativa: 60 puntos
Planta Auxiliares: 55 puntos

Articulo 15°: Los antecedentes de todo postulante que no sea seleccionado,
podran ser devueltos si asi lo solicita el interesado dentro del mes siguiente de
terminado el proceso.

Articulo 16°: E| Secretario del Comité de Seleccién levantara un acta en la que
solamente se sefialara el resultado del proceso colocando a los postulantes en
orden decreciente.

Articulo 17°: El Comité de Seleccion propondra al Alcalde aquellos postulantes
que hubieren obtenido los tres mayores puntajes.

Articulo 18°: El Alcalde seleccionara a uno de los postulantes propuestos.

El Jefe de Personal notificara personalmente, por via telefénica o correo electronico
al interesado, dejando constancia escrita de haber realizado esta notificacion.

En el mismo acto, o dentro de las 24 horas siguientes, el seleccionado debera
manifestar por el mimo medio u otro que otorgue confiabilidad y certeza, que ha
aceptado el cargo. De esta actuacion se debera dejar constancia escrita por el Jefe
de Personal.-

En todo caso, dentro del plazo de tres dias siguientes a su notificacion, el
seleccionado debera acompanar, siempre que no lo hubiere hecho antes, en

original o en copia autentificada ante Notario, los documentos probatorios de los
requisitos de ingreso.
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Si el seleccionado no aceptare el cargo o no acomparnare los documentos indicados
precedentemente dentro de los plazos sefialados, el Alcalde estara facultado para
nombrar a alguno de los otros postulantes seleccionados o hacer un nuevo
llamado, si lo estimare fundadamente.

Articulo 19°: Una vez resuelto el concurso, realizadas las gestiones posteriores a
éste, el seleccionado debera asumir sus funciones en la fecha o época que
indiquen las bases o el decreto de nombramiento respectivo.

2.- PUBLIQUESE en la pagina web de la Municipalidad de Laja.-

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

RARINA SERULVEDA MORA
RETARIA MUNICIPAL

EXRINTO ALEORNOZ
ALCALDE

DISTRIBUCION

- Direccién de Administr;cién y Finanzas
- Direccién de Control
- Secretaria Municipal
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