Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

DECRETO DE ALCALDIA N° 3.353/2017

ZAPALLAR, 8 de junio de 2017
VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 “Organica Constitucional
de Municipalidades”; La Sentencia de Proclamacion Rol N° 2489/2016, de fecha 5 de diciembre de
2016, del Tribunal Electoral Regional de Valparaiso, que me nombra Alcalde de la |. Municipalidad
de Zapallar.

CONSIDERANDO:

1° Lo dispuesto en el articulo 15° de la Ley N° 18.883, que establece Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, el cual ordena a los municipios a crear un Reglamento de Concursos
Publicos.

2° El manual de Procedimientos Gestion de Recursos “Contratos y Nombramientos”, version N°1, de
fecha 28 de diciembre 2015, aprobado por Decreto de Alcaldia N°853/2016, de fecha 11 de febrero
de 2016.

3° El Decreto N° 3.256/2017, de fecha 2 de junio de 2017 que establece el cuadro de subrogancias
de los funcionarios municipales.

4° Las demas disposiciones establecidas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

DECRETO:
1° APRUEBASE REGLAMENTO DE CONCURSOS PUBLICOS, CONTRATACIONES Y

TERMINO DE LA RELACION LABORAL DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
ZAPALLAR, segun texto que se detalla a continuacién:

REGLAMENTO DE CONCURSOS PUBLICOS, CONTRATACION Y TERMINO DE LA
RELACION LABORAL.

TiTULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°: El presente reglamento tiene por objeto normar y optimizar la normativa interna
relativa a los Concursos Publicos, contrataciones y término de la relacién laboral de las personas
vinculadas laboralmente con la Municipalidad de Zapallar, segun lo establecido en la Ley N° 20.922,
en relacion con el articulo 15 de la Ley N° 18.883, y adecuarlo a las necesidades del Departamento
de Recursos Humanos de ésta Municipalidad de Zapallar, para realizar de manera mas rapida y
expedita todas las gestiones internas involucradas en las diversas relaciones laborales
contempladas en la Ley N° 18.883, que fija el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
esto es, en las calidades juridicas de Planta, Contrata, Suplencia, como asi también a aquellas
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normadas por el Codigo del Trabajo y las contrataciones a Honorarios asimilados a grado o suma
alzada o de programas comunitario.

ARTICULO 2°: El personal que ingrese a desarrollar funciones en la Municipalidad de Zapallar, lo
hara en las siguientes calidades juridicas:

a) Cargos de planta: son aquellos que conforman la organizacién estable de la Municipalidad
de Zapallar y solo podran corresponder a las funciones que se cumplen en conformidad a la
Ley N° 18.695. Para ingresar a un cargo de planta, debe hacerse a través de concursos
publicos o mediante designaciéon directa, pero solo en aquellos cargos de exclusiva
confianza del Alcalde.

b) Cargos a Contrata: Son aquellos que tienen un caracter transitorio, ya que duraran como
maximo, solo hasta el 31 de diciembre de cada afio, y los empleados que los sirven cesaran
en sus funciones en esa fecha, o en la que indique el decreto de nombramiento, por el solo
ministerio de la ley, salvo que hubiere sido dispuesta una prérroga con al menos 30 dias de
anticipacion.

c) Contratos via Codigo del Trabajo: Son aquellos que tienen por finalidad realizar las
actividades que se efectien en forma transitoria en la Municipalidad, en los términos y
condiciones que establece el articulo 3° de la Ley N° 18.883 y el Cédigo del Trabajo.

d) Contratos a Honorarios (suma alzada y consultorias): Son aquellos que se hacen sobre la
base a Honorarios a profesionales y técnicos de educacién superior y expertos en
determinadas materias, cuando deban realizarse labores accidentales y que o sean las
habituales de la Municipalidad; mediante decreto de Alcaldia. Ademas, se podra contratar
sobre la base de honorarios, la prestacion de servicios para cometidos especificos, conforme
a las normas generales.

ARTICULO 3°: Para comenzar el proceso de contratacion, se debe manifestar la necesidad de
contratacion de personal mediante una “solicitud de contratacién de personal’, la cual debe ir
acompafiada de |a disponibilidad presupuestaria correspondiente, manifestada en un “certificado de
disponibilidad presupuestaria” u “obligacion” suscrito por el/la Jefe/a de Administracion y Finanzas
de la Municipalidad. La necesidad de contratacion puede tener su origen en razones de vacancia,
requerimiento de alguna Unidad Municipal o a solicitud de Alcalde o Administrador Municipal.

ARTICULO 4°: La seleccién del personal se realizara fundado en principios jerarquico, profesionales
y tecnicos, que garanticen la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la funcién
municipal, la capacitacién y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y la objetividad en las
calificaciones en funcion del mérito y de la antigiiedad, seguin corresponda.

TITULO Il

DE LA SELECCION DE PERSONAL

Parrafo 1°
Generalidades
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ARTICULO 5°: La provisién de los cargos municipales se efectuara por el Alcalde, mediante Decreto
Alcaldicio, para esto se debera seguir el procedimiento indicado en éste reglamento y en la Ley N°
18.883. Las personas seleccionadas para desempefiar funciones en la Municipalidad de Zapallar
solo pueden comenzar a prestar sus servicios una vez tramitado el Decreto de Alcaldia que aprueba
la contratacion, razon por la cual, las unidades requirentes deben iniciar el proceso de contratacion
con la debida anticipacion.

ARTICULO 6°: Las personas que desempefien cargos de planta en las municipalidades, podran
tener la calidad de titulares, suplente o subrogantes.

Son titulares aquellos funcionarios que se nombran para ocupar en propiedad un cargo vacante.

Son suplentes aquellos funcionarios designados en esa calidad en los cargos que se encuentran
vacantes y en aquellos que por cualquier circunstancia no sean desempefados por el titular, durante
un lapso no inferior a un mes. En el caso que la suplencia corresponda a un cargo vacante, ésta no
podra extenderse a mas de seis meses, al término de los cuales debera necesariamente proveerse
con un titular, situacion que hace imperativo que el concurso publico para proveer al cargo, concluya
antes de expirado los 6 meses ya mencionados. El nombramiento de un suplente corresponde al
alcalde, y no estara sujeto al nombramiento por concurso publico.

Son subrogantes aquellos funcionarios que entran a desempenar el empleo del titular o suplente por
el solo ministerio de la ley, cuando estos se encuentren impedidos de desempefiarlos por cualquier
causa. Cuando un funcionario deba subrogar un cargo, deberd estarse a lo establecido en los
articulos 76 y siguientes de la Ley N° 18.883.

ARTICULO 7°: La provisién de los cargos municipales se efectuara por el Alcalde mediante
nombramiento o ascenso.

Solo cuando no sea aplicable el ascenso en los cargos de planta, procedera aplicar las normas sobre
nombramiento previo Concurso Publico, salvo los casos en que la ley dispone nombramiento sin la
realizacion del certamen.

Parrafo 2°
De los Concursos Publicos

ARTICULO 8°: El ingreso a los cargos de Planta en calidad de titular se hara por Concurso Publico,
conforme las normas y procedimientos fijados por los articulos 15 al 21 de la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, salvo los cargos de Administrador Municipal, y
aquellos indicados en el articulo 47 de la Ley N° 18.695, que se haran por nombramiento directo del
Alcalde. El ingreso a los cargos de planta previo concurso publico procedera en el ultimo grado de
la planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados superiores a éste que no hubieron podido
proveerse mediante ascensos. Todas las personas que cumplan con los requisitos correspondientes
tendran el derecho a postular en igualdad de condiciones.

ARTICULO 9°: El concurso consistira en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizara para
seleccionar al personal que se propondra al alcalde, debiéndose evaluar los antecedentes que
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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. Lo anterior se reflejard en unas Bases de
Postulacion que se incorporaran al decreto de llamado a concurso.

ARTICULO 10°: Las Bases, consideraran los aspectos a evaluar y sus respectivas ponderaciones,
incorporando el puntaje necesario para ser declarado postulante idéneo, de acuerdo a las
caracteristicas del cargo a proveer.

ARTICULO 11°; Efectuada la revision de antecedentes, quienes sean considerados postulantes
idoneos, pasaran a una entrevista sico-laboral, la que sera realizada por una empresa externa acorde
a los perfiles establecidos con anterioridad, o por el (la) psicélogo(a) del departamento de Salud
Municipal que se determine en las bases.

ARTICULO 12°: Conforme a los resultados obtenidos, los mas altos puntajes, con un maximo de
tres candidatos, seran propuestos al Alcalde, quién en funciéon de sus facultades resolvera
autonomamente, salvo el cargo de Director de Control, cuyas Bases para llamar a concurso del cargo
y el nombramiento del funcionario que desempefie ésta jefatura requeriran de la aprobacién del
Concejo Municipal.

ARTICULO 13°: Con todo, en cada concurso deberdn considerarse a lo menos los siguientes
factores: los estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacion; la experiencia laboral, y
las aptitudes especificas para el desempefio de la funcién; los requisitos especificos establecidos en
el articulo 8° de la Ley N° 18.883, junto con los requisitos especificos establecidos en las bases. La
Municipalidad determinara estos factores previamente y estaran establecidos en las Bases, ademas
determinara la forma en que ellos seran ponderados y el puntaje minimo para ser considerado
postulante idéneo.

ARTICULO 14°: No obstante lo anterior, el caso de los requisitos para cargos directivos municipales,
éstos podran considerar perfiles ocupacionales definidos por el programa Academia de Capacitacion
Municipal y Regional de la Subsecretaria de desarrollo Regional y Administrativo, a que se refieren
los articulos 4° y siguientes de la ley N° 20.742.

TiTULO Il

DE LA SELECCION DE PERSONAL MUNICIPAL EN CALIDADES JURIDICAS DE CONTRATA,
SUPLENCIA, HONORARIOS Y CODIGO DEL TRABAJO.

ARTICULO 15°: La seleccién del personal podra ser por concurso publico o por alguno de los
procedimientos establecidos en las demas leyes aplicables a la materia (con excepcion de aquellas
contrataciones para hacer funciones especiales de corto plazo, los que podran ser seleccionados
directamente por el Alcalde o a proposicién de la Administracion Municipal o Unidad Técnica), los
que deberan cumplir las siguientes etapas:

a) Busqueda de los postulantes iddneos a ser seleccionados por medio de la descripcién del
cargo, incluida en el requerimiento y perfil del mismo, efectuado por la unidad solicitante o
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la autoridad pertinente. La busqueda se hara a través de los antecedentes existentes en el
Departamento de Recursos Humanos, 0 mediante la publicaciéon en medios de comunicacion
o por publicacién del llamado en la pagina web institucional de la Municipalidad de Zapallar,
segun lo requiera el cargo ofertado.

Evaluacién curricular de antecedentes y referencia, y evaluacion de antecedentes
personales para determinar si el postulante puede ingresar a la administracién publica.

Una vez seleccionado a los postulantes, se citard a entrevista, semiestructurada de
conocimientos y experiencia, la que sera hecha por al menos, el Encargado de Recursos
Humanos y el jefe 0 encargado de la Unidad requirente.

Dependiendo del cargo se realizaran pruebas escritas para acreditar conocimientos
técnicos.

Dependiendo de la criticidad del cargo, se podra realizar evaluaciones psicoldgicas.
Los postulantes seran seleccionados entre el Encargado de Recursos Humanos y demas

asistentes a la entrevista personal, proponiendo, un maximo de 3 postulantes, al alcalde,
quien definira quien se adjudica el cargo.

TIiTULO IV

CUMPLIMIENTO DE NORMAS

ARTICULO 16°: Para ingresar a la municipalidad, sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

a)

Ser ciudadano, acreditando dicha circunstancia mediante documento o certificado oficiales
auténticos.

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente,
acreditado mediante documentos ¢ certificados auténticos.

Tener salud compatible con el desempefio del cargo, acreditandolo mediante certificacion
del Servicio de Salud correspondiente.

Poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la naturaleza del empleo
exija la ley, en los respectivos escalafones, acreditandose mediante los titulos conferidos en
la calidad de profesional o técnico, segln corresponda, conforme a las normas legales
vigentes en materia de Educacion Superior.

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, acreditandose por el interesado mediante declaracion
jurada simple. La falsedad de esta declaracién hara incurrir en las penas del articulo 210 del
Cédigo Penal.
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f)

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni encontrarse
condenado por crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a
cargos de auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse
condenado por ilicitos que tengan asignada pena de simple delito, siempre que no sea de
aquellos contemplados en el titulo V, libro Il, del Cadigo Penal. Para acreditar esta situacion,
se realizara consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacion, quien acreditara este hecho
mediante certificado el cual formara parte del correspondiente Decreto de Alcaldia.

ARTICULO 17°: Con todo, debe tenerse en consideracion que, respecto a los contratos a honorarios,

estos se rigen por las reglas que establezcan sus respectivos contratos, y en el caso de los Codigo
del Trabajo, se aplican las normas contenidas en ese cuerpo legal, sin perjuicio de que en ambos
casos son aplicables las normas sobre probidad administrativa.

ARTICULO 18°: El Departamento de Recursos Humanos solicitara los siguientes documentos

anexos:

Curriculum Vitae actualizado
Fotocopia de carnet de identidad.
Certificado de antecedentes

Fotocopia del titulo conferido en la calidad de profesional o técnico, segun corresponda, de
conformidad a las normas legales vigentes en materia de educacion superior.

Declaracion jurada simple de inhabilidad o incompatibilidad contempladas en la ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Administracion del Estado.

ARTICULO 19°: Una vez seleccionada la persona a contratar, el Departamento de Recursos

Humanos efectuara las siguientes gestiones internas:

a)

Generar una solicitud de contratacion de acuerdo a calidad juridica, plazos, unidad, grado, y
monto de sueldo del personal a contratar, para visto bueno del Alcalde o Administrador
Municipal.

Gestionar informe de imputacion (obligacién) o Certificado de Disponibilidad con la Direccion
de Administracion y Finanzas.

Adjuntar el Certificado de Antecedentes, otorgado por el Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Gestionar, en conjunto con el postulante seleccionado, el certificado de Salud Compatible,
si fuere procedente.

Tomar fotografia para ser ingresada al Sistema Computacional de Recursos Humanos,
generando la credencial de identificacién del nuevo funcionario.
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f)  Tramitar el Decreto Correspondiente.
g) Ingresar el Decreto al Sistema SIAPER.

h) Archivo del correspondiente Decreto, sus antecedentes y certificado SIAPER, en carpeta del
funcionario.

ARTICULO 20°: En el caso de contrataciones de personal bajo modalidad, planta, contrata,
suplencias y codigos del trabajo, una vez tramitado el Decreto que aprobd la contratacién, el
encargado de Recursos Humanos debera informar de éste hecho a la seccién de remuneraciones,
con la finalidad de cargar la informacion en el sistema de sueldos.

TiTULO V

TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Parrafo 1°

Personal de planta, contrata, suplencia y honorarios.

ARTICULO 21°: En caso que el término de la relacion laboral se produzca por renuncia voluntaria,
el funcionario debera entregar en la Oficina de Partes, o en el Departamento de Recursos Humanos,
una carta de Renuncia Voluntaria a la Municipalidad, la que serd enviada al Alcalde para su
aceptacion o rechazo.

ARTICULO 22°: El departamento de Recursos Humanos, debera verificar si el funcionario esta en
proceso de investigacion sumaria, sumario administrativo, mantiene deudas pendientes o cargos que
corresponda, posee equipos telefonicos de propiedad de la Municipalidad o algun otro material
mueble de propiedad municipal, y segun sea el caso, iniciar los cobros o restituciones respectivas.

ARTICULO 23°: Una vez revisada y aceptada la carta de renuncia por el sefior alcalde, el
Departamento de Recursos Humanos generara un proyecto de Decreto, con el visto bueno del
encargado del Departamento de Recursos Humanos, de ACEPTASE LA RENUNCIA, que sera
enviado a Secretaria Municipal para su posterior tramitacion.

ARTICULO 24°: En el caso que corresponda, una vez concluido el proceso de tramitacion del
Decreto, se informara a la Seccion de remuneraciones respecto del término del vinculo con el
funcionario, para que éste proceda a eliminarlo de su base de datos y a informar a las instituciones
de prevision de salud y administradora de fondos de pensiones, a fin de tener en consideracion esta
circunstancia.

ARTICULO 25°: Finalmente, se dejara constancia de esta situacion en la base de datos de Recursos
Humanos, debiendo ingresar el Decreto respectivo en el sistema SIAPER.
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ARTICULO 26°: En caso de que el término de la relacion laboral se produjere por una
desvinculacion, esta solo procedera cuando se de alguno de los supuestos legales para proceder a
la desvinculacién correspondiente, ya sea los supuestos establecidos en la ley N° 18.883 para los
funcionarios contratados bajo modalidades planta, contrata o suplencia, y de acuerdo a lo dispuesto
en los contratos respectivos para los casos de los servidores a Honorarios. De todas formas, en
todos los casos mencionados, ésta circunstancia sera informada por el Alcalde o el Administrador
Municipal, para que el Departamento de Recursos Humanos informe si el funcionario esta en proceso
de investigacion sumaria, sumario administrativo, mantiene deudas pendientes o cargos que
corresponda, posee equipos telefénicos de propiedad de la Municipalidad o algun otro material
mueble de propiedad municipal, y segln sea el caso, iniciar los cobros o restituciones respectivas.

ARTICULO 27°: El Departamento de Recursos Humanos confeccionara un proyecto de Decreto de
desvinculacion, por la causal que corresponda, visado por el Encargado del Departamento de
Recursos Humanos y enviado a la secretaria municipal para su tramitacion respectiva, dejandose
constancia de ésta circunstancia en la base de datos del Departamento de Recursos Humanos.
Finalmente, este departamento debera ingresar el Decreto totalmente tramitado, al sistema SIAPER.

Parrafo 2°

Personal regido bajo Cédigo del Trabajo

ARTICULO 28°: La desvinculacion de un funcionario regido bajo el Cédigo del Trabajo, le seran
aplicables las causales que se encuentran indicadas en los articulos 159, 160, 161 y demas
pertinentes del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 29°: La autoridad Municipal indicara la o las causales de desvinculacion y la fecha desde
la cual se hara efectiva, siendo el Departamento de Recursos Humanos el que procedera a
confeccionar el Proyecto de Decreto de “PONESE TERMINO” a la relacion laboral y lo enviara a
tramite. Luego, éste mismo departamento con el visto bueno informara a la seccion de
remuneraciones el feriado legal pendiente para que realice los calculos de emolumentos pendientes
de pago, si los hubiere, para confeccionar el respectivo Finiquito. De igual forma se procedera en
caso de no existir deuda alguna pendiente por cobrar.

ARTICULO 30°: El Departamento de Recursos Humanos indicara el dia y hora al funcionario, para
que se proceda a la firma del finiquito, acto que debera efectuarse en presencia del Secretario
Municipal, en calidad de Ministro de Fe. Una vez firmado el finiquito, este sera Ratificado por Decreto
Alcaldicio, habilitando al ex funcionario, para que una vez concluido dicho tramite, retire desde el
Departamento de Tesoreria Municipal, su cheque correspondiente al pago del finiquito, si fuere
procedente, dando termino asi, al proceso de desvinculacion.




Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

TiTULO VI

DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

ARTICULO 31°: El incumplimiento de las acciones establecidas en el presente procedimiento, podra
acarrear para las Unidades involucradas y demas funcionarios que hubieren intervenido en la
generacion y materializacion de las acciones de contratacion, las responsabilidades administrativas

que correspondan.

ARTICULO 32°; Ser4 el Departamento de Recursos Humanos, el encargado del cumplimiento de
las obligaciones emanadas del presente Reglamento de Procedimiento.

2° PUBLIQUESE el presente reglamento de Concursos publicos, contratacion y término de la
relacion laboral de la llustre Municipalidad de Zapallar en la pagina web institucional
www.munizapallar.cl, link municipio transparente.
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ANOTESE, COMUNI
SANDRI BASCURNA

ECRETARI
'*MUWM CELO CRUZ AGUILERA 1

* ‘Seeretario-Municipal (S) g Alcalde
Distribucién:

1.- Departamento de Recursos Humanos
2.- Administracion Municipal.
3.- Oficina de Transparencia.

4.- Archivo: Seggetaria Municipal.
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