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REGLAMENTO DE CONCURSOS PUBLICOS |. MUNICIPALIDAD DE
ALGARROBO

DISPOSICIONES GENERALES
b 5

El presente documento tiene por objeto normar los procedimientos de llamado a
concurso publico, de cargos vacantes en la dotacion de planta de la municipalidad,

a fin de que todas las personas que cumplan con los requisitos correspondientes
tengan derecho a postular en igualdad de condiciones.

2. El concurso consistird en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizara para
seleccionar el personal que se propondrd al alcalde, debiéndose evaluar los
antecedentes que presenten los postulantes y las pruebas que hubieren rendido, si
asi se exigiere, de acuerdo a las caracteristicas de los cargos que se van a proveer.

3. Elingreso a los cargos de planta en calidad de titular se hara por concurso ptblico
y procederd en el ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes
de grados superiores a éste que no hubieren podido proveerse mediante ascensos.

COMITE DE CONCURSOS PUBLICOS

4. Elconcurso sera preparado y realizado por una comision de seleccién, formada por
los funcionarios a que alude el art. 19 de la Ley 18.883.

5. Actuara como ministro de fe y secretario de la comisién el jefe de la unidad de
recursos humanos quien debera llevar acta de los acuerdos.

6. El concurso publico serd preparado y realizado por un comité de seleccién,
conformado por el jefe de Personal y por quienes integran la junta a quien le
corresponda calificar al titular del cargo vacante, con excepcién del representante
del personal.
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Para efectos de proveer cargos destinados a los juzgados de policia local, el comité
de seleccion estara integrado, ademas, por el respectivo juez.

7. Seran funciones del presidente de la Comision, citar a reunién para el estudio de
los antecedentes y enviar la proposicion para la resolucion del Alcalde.

8. Seran funciones del Secretario de dicha Comisién, preparar los antecedentes
necesarios para el concurso, las citaciones y las notificaciones que sean pertinentes
recepcionar los antecedentes, para lo cual deberd abrir un registro de postulantes.

TIPOS DE CONCURSOS

9. Los cargos en concurso publico, podran ser de antecedentes y de antecedentes y
oposicion, segun la naturaleza del cargo.

10. Para estos efectos, los concursos de antecedentes, son aquellos que se resuelve en
base a los antecedentes presentados por los participantes a un concurso. Son
concursos de antecedentes y oposicién los que ademas de los antecedentes, estan
sometidos a entrevistas y pruebas de conocimientos especificos en relacién a un
cargo determinado. Siempre los cargos de jefaturas, profesionales y directivos,
seran de antecedentes y oposicién.

IDENTIFICACION DE LOS CARGOS

11.los cargos, seran identificados, en los llamados a concurso, mediante la
individualizacion de la planta; escalafén; nominacion del cargo, grado de la escala
municipal; remuneracion del cargo. Ademds se sefialard el lugar fisico de trabajo,
el horario del cargo y la unidad a la cual pertenece.

12. En las convocatorias del concurso, deberd ser entregado a cada participante, las
funciones del cargo y los perfiles requeridos.
PUBLICIDAD DEL CONCURSO
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13. Un extracto del llamado a concurso se publicard en el diario de mayor circulacion

de la comuna, en los términos establecidos en el Art. 18 de la Ley 18.883.

14. El aviso debera contener a lo menos:

15.

16.

17.

18.

a. ldentificacion de la Municipalidad de Algarrobo

Caracteristicas del cargo

Requisitos para el desempefio

Antecedentes requeridos

Fecha y lugar de recepciéon de antecedentes

Fechas y lugar en que se tomaran las pruebas o entrevistas, en caso de ser
requeridas

g. Fecha de resolucion del concurso

~pano

Lla unidad de Recursos Humanos, comunicarda por una sola vez a las
Municipalidades de la Region, la existencia de vacantes en este municipio, para
que los funcionarios de ellas puedan postular.

RECEPCION DE ANTECEDENTES

La recepcion de antecedentes se efectuard en la unidad de Recursos Humanos,
hasta 15 dias posteriores a la publicacién en el diario del llamado a concurso.

La unidad de Recursos Humanos, entregara a cada participante un documento en

el cual acredite la recepcion de los antecedentes (indicando fecha y hora de
recepcion).

La unidad de Recursos Humanos debera abrir un registro para cada cargo (libro en
el cual registrara los postulantes y la fecha de recepcion de antecedentes).
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REQUISITOS GENERICOS DEL CARGO EN CONCURSO

19. Los requisitos generales para postular a los cargos son.
a.
b.

Ser ciudadano

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere
procedente.

Tener salud compatible con el desempeio del cargo

Haber aprobado la educacion 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 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 expiracion de
funciones.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado o procesado por crimen o simple delito.

Los establecidos en el Art. 56 de la Ley 19.653

Las demas que establezcan las leyes.

REQUISITOS DE ESTUDIO DEL CARGO EN CONCURSO

20. Se incluiran los siguientes requisitos:
a. Plantas de Directivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos,

ocho semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por éste.

No obstante, para los cargos de direccion destinados al mando superior de
las unidades que se indican seguidamente, deberan cumplirse los requisitos
especificos que se sefalan:

i. Para la unidad de obras municipales se requerird 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.

ii. En la unidad de asesoria juridica se requerira titulo de abogado,
habilitado para el ejercicio de la profesién.
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b.

Plantas de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos,
ocho semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por éste.

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

Plantas de Técnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una
institucion 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 drea que la municipalidad lo requiera, otorgado por una
institucion 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 drea
que la municipalidad lo requiera.

Plantas de Administrativos: Licencia de educaciéon media o su equivalente.

Plantas de Auxiliares: Haber aprobado la educacién bésica o encontrarse
en posesion de estudios equivalentes. Para el ingreso o la promocién a
cargos que impliquen el desarrollo de funciones de chofer, sera necesario
estar en posesion de la licencia de conducir que corresponda segun el
vehiculo que se asignara a su conduccion.

EVALUACION DEL CARGO EN CONCURSO DE ANTECEDENTE

21.El concurso de antecedentes considera los siguientes items de evaluacion:
estudios; capacitacion; experiencia laboral, aptitudes especificas para el
desempefio del cargo.

22. Para estos efectos se consideran los estudios de formacién, ya sean de ensefianza
bdsica; ensefianza media, titulos de grado técnico; titulos de grado universitario;
titulo de magister, titulo de doctorados.
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23.

24,

25

26.

27.

Para estos efectos de capacitacion, se consideran los cursos de capacitacion, los
cuales son aquellos que forman habilidades, destrezas o conocimientos que dicen
relaciéon con la actividad propia que se va a desempefar (acreditada en horas).
Sélo se considerardn los cursos que tengan relacién con el cargo motivo del
concurso, debidamente certificados y se indique el nimero de horas realizadas.

En el evento que la certificacién sefale la duracién y aprobacién del curso sin
expresar numero de horas, el postulante podra acompafiar una declaracion jurada
que sefale la duracioén, en horas del curso efectuado. Sin perjuicio de lo anterior la
municipalidad se reserva el derecho de ratificar lo sefialado por el postulante.

. Para efectos se considera experiencia laboral, los trabajos remunerados en calidad

de trabajador dependiente, que correspondan a servicios prestados en el sector
publico o en el sector privado, expresados en afios de servicios. Debiendo adjuntar
para tales efectos certificado de él o los empleadores, sefialando funcién realizada,
y periodo desempefio.

EVALUACION DEL CARGO EN CONCURSO DE OPOSICION

En el concurso de antecedentes y oposicion, se consideraran los siguientes items
de evaluacion, ademas de los sefialados para concurso de antecedentes, estos
seran pruebas o programas de trabajo, requeridos para un determinado cargo, y
los correspondientes a entrevistas.

Para estos efectos se consideran pruebas o programas de trabajo, los que
permitan medir aptitudes especificas para el desempefio del cargo, que permita
reconocer, habilidades, destrezas y conocimientos, mediante la presentacion de
una propuesta de trabajo, en el drea requerida y en los temas definidos por la
comisién de concurso y que se entregaran a los postulantes seleccionados y
considerados postulantes idoneos.



N

=]
S
CHILE . &

%
%, ?
RO
28. Para estos efectos se consideran entrevista personal, aquellas conversaciones
formales, efectuadas por la comision de concursos con el postulante, que permitan
medir aptitudes especificas para el desempefio del cargo, que permita reconocer
habilidades, destrezas y conocimientos, en el area determinada, mediante
entrevista, a los postulantes seleccionados y considerados idoneos.

PUNTAJES CARGO EN CONCURSO

29, Para efecto de este concurso se entenderd como puntaje minimo para ser
considerado postulante idoneo, los participantes que obtengan 55 puntos o mas.

30. La evaluacién, de acuerdo a la planta, considerara los siguientes factores, con su
respectivo puntaje:

Directivo ' Profesional Jefaturas Técnico Ad strativo Auxiliar

Estudios 20 20 g 3 20 30 30 30
Capacitacion 20 20 20 40 40 50
Experiencia 2_0_7 20 20 20 20 10
Entrevista 20 20 ,,30,, 10 10 10
Pruebas hEE 20 20 20 0 0 0
Total 100 100 100 100 100 100
PROCESQO DE DECISION

31. La comision propondra al alcalde tres postulantes con el fin de que este seleccione
a una de las personas propuestas, para lo cual la comision considerard en su
seleccion los factores de estudios, cursos de formacion profesional, capacitacion,
experiencia laboral y aptitudes especificas para el desempefio de la funcion, los
cuales corresponden a pruebas y entrevistas si éstas se realizaron.
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32.Si existiera un empate en la tercera ubicacion de dos o mads postulantes, la
comision elegira el que tenga mas experiencia en el drea municipal, si se mantiene
el empate, en el sector publico y luego en el privado.

33. El concurso debera estar resuelto a mas tardar 20 dias después de la fecha de
recepcion de los antecedentes.

RESULTADOS DE EVALUACION DEL CONCURSO PUBLICO

34. El resultado del concurso, serd puesto en conocimiento del alcalde, por comité de
seleccion, proponiendo por cada cargo en concurso, los nombres de los candidatos
que hubieren obtenido los mejores puntajes, con un maximo de tres.

35. El comité podra proponer al alcalde que el concurso sea declarado total o
parcialmente desierto, sélo por falta de postulantes idéneos, entendiéndose que
existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo definido para el
respectivo concurso.

RESOLUCION DEL CONCURSO POR ALCALDE

36. El alcalde seleccionara a una de las personas propuestas con especial
consideracion de los factores del concurso y notificard personalmente o por carta
certificada al interesado.

37.El postulante seleccionado, deberd manifestar su aceptacion del cargo vy
acompaifiar, en original o en copia autentificada ante Notario, los documentos
probatorios de los requisitos de ingreso, dentro del plazo que se le indique.
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38.5Si el postulante no manifestare su aceptacion del cargo, la autoridad deberd
nombrar a alguno de los otros postulantes propuestos.

NOMBRAMIENTO DEL POSTULANTE

39. Una vez aceptado el cargo, mediante decreto Alcaldicio la persona seleccionada
sera designada titular en el cargo correspondiente.

INDUCCION

40. La primera actividad formal, de la persona que ingresa al municipio, sera el
proceso de inducciéon. La unidad de Recursos Humanos sera la encargada de
sefialar al recién ingresado, las caracteristicas del municipio, su estructura, sus
jefaturas, su alcalde, concejales, directivos municipales, su jefe directo, las normas
que rigen la administracion municipal, entregando a lo menos copia del Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales, la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, las Normas sobre Probidad y Transparencia Municipal.



MAT.: APRUEBESE REGLAMENTO INTERNO DE
CONCURSOS PUBLICOS.

ALGARROBO, ILUSTRE MUNICIPALIDAD

DE ALGARROBQ

DECRETO N° ] CO P’A

]
0052 .
. ECRE
VISTOS: L.m.m TARIA MUNICIPAL

1. Las facultades contenidas en la Ley 18695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

2. Ley N° 18.883 de fecha 29.12.89, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

3. DFL N” 228-19.321 de 16.09.94, (Aprobacion Planta Municipal).

4. Decreto Alcaldicio N° 6.629 de fecha 06.12.2016; Asume Alcaldia comuna de
Algarrobo.

5. LalLey 20.922 de mayo de 2016, sobre administracion de personal.

6. Las disposiciones contenidas en la Ley 19.280 del 16.12.1993.

1 3 ENE 20

CONSIDE DO

1. La necesidad, de establecer procedimientos objetivos para la realizacion de
concursos publicos, del personal de planta de la municipalidad.

DECRETO:

I. Apruébese el Reglamento Interno de Concursos Publicos, el cual se incorpora en
documento anexo.

Il. Lo referidos documentos, debidamente refrendado por la Secretaria Municipal, se
entiende formando parte integrante del presente decreto.

a, Tésoreria Mummpal Oﬂcma de Panes Inspecciones, Secplac Direecsonde Obras, Case
de la Cultura, Adqulslciom Unidad de Control, Departamenlo de Transito, Aseo y Ormato, Informatica, Recursos

. Medio Amb . Rentas y p ion y Fi Asociaciones de Funcionarios
Mumclpales

»  Archivo
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