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Introduccion

n el contexto de los desafios de la descentralizacién, la mejora continua de la gestién

municipal es una tarea permanente y prioritaria. Para ello es preciso fortalecer las
capacidades de los municipios, particularmente, en la gestion de personas, de modo
que se definan y apliquen politicas de gestion alineadas con los objetivos estratégicos
de cada municipio, contribuyendo asi al logro de una mejor calidad laboral para los fun-
cionarios municipales y a mayores grados de eficiencia en la gestién municipal.

En este sentido, la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, a través de
la Academia de Capacitacién Municipal y Regional, pone a disposicién de las Munici-
palidades de Chile, un Manual que busca introducir y promover buenas practicas de
gestién de personas, junto con aportar en la generacién de politicas administrativas
que faciliten el desarrollo de sus territorios y comunidades.

El objetivo del presente Manual se enfoca en orientar el quehacer de la gestion de per-
sonas en los municipios para que, junto con cumplir la legislacion y normativa vigente,
les permitan generar herramientas para proveer técnicas modernas, innovadoras y de
vanguardia, para el desarrollo del capital humano de los municipios chilenos.
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Proceso de Planificacion

de Recursos Humanos

La planificacién del recurso humano corresponde al proceso formal, continuo y sistema-
tico, mediante el cual se determinan los objetivos estratégicos para disponer de un ade-
cuado desarrollo organizacional y de calidad de vida laboral, lo que se operacionaliza en
procesos de reclutamiento, seleccion, movimiento interno, desvinculacion, calificacion
y promocioén del personal dentro de la organizacién, asi como en el cumplimiento de las
distintas normativas que regulan los derechos y deberes funcionarios.

a planificacién del recurso humano, busca colocar a disposicion de la estrategia
definida por el municipio aquellas decisiones de dotacion, formacién y desarrollo de
sus funcionarios municipales necesarios para tener una carrera funcionaria.

na planificacion integrada de Recursos Humanos, se debe alinear con la
Mision y Vision del Municipio y sus instrumentos de planificacion. En pala-
bras de Francisco Longo, la Planificacién de Recursos Humanos es el subsistema
que facilita la coherencia estratégica de las diferentes politicas y practicas de ges-
tién de recursos humanos, conectando éstas con prioridades de la organizacién.

El resultado de la Planificacion Estratégica de Recursos Humanos, es un plan que desta-
ca las précticas de recursos humanos prioritarias para contribuir a la misién y objetivos
estratégicos de la municipalidad.

« Etapa de Levantamiento de informacién de la Municipalidad, contempla
variables Internas como externas, tales como andlisis politico econémico, social,
tecnoldgico, medio ambiente y legal de la Institucién, entre otros.

» Etapa de Definiciones de los conceptos de la Planificacion como marco Es-
tratégico, tales como Mision de la Institucidn, que es la declaracién en la que
se describe el propdsito o razén de ser del municipio y se indica claramente su
funcién, Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO), Planificacién Estratégica Mu-
nicipal, Presupuesto Municipal Anual y otros instrumentos de gestidn territorial
que haya desarrollado el municipio.
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Etapa de Planificacion de Recursos Humanos, en ella se deben definir las prin-
cipales funciones que le corresponda realizar al area de recursos humanos (inde-
pendiente de la nominacién o estructura que tenga en cada municipio, sera el
area o unidad a la que le corresponda desarrollar esta labor). Ellas tienen que ver
con los siguientes aspectos:

Formulacion de la estrategia de Recursos Humanos: Se debe redactar su
estrategia por escrito; debe incluir, como minimo, los siguientes elementos
principales:

- Consenso de la alta direccion municipal.
+ El concepto central de la estrategia de Recursos Humanos.
- Los principales objetivos estratégicos de Recursos Humanos.

« La descripcion de sus puntos fuertes, puntos débiles, oportunidades y
amenazas. (FODA).

« Prioridades.
- Definicion de metas e indicadores.

- Sistema de monitoreo y seguimiento de las metas.

Consenso de alta direccion municipal: Para conseguir los objetivos formu-
lados en la estrategia de recursos humanos, es muy importante contar con
el apoyo de la alta direccién municipal, en especial de su maxima autoridad,
el Alcalde.

Concepto central de la estrategia de Recursos Humanos: La estrategia
tendrd mayor posibilidad de éxito si es capaz de definir un concepto cen-
tral, sobre el cual se definen las prioridades. El concepto central puede ser
“Mejorar las competencias de los funcionarios”, “Desarrollar una cultura de
calidad”, u otros de similar naturaleza.

Definicion de Objetivos Estratégicos: Son la expresiéon del logro que se
espera alcanzar.

Analisis FODA: en este punto se identifican las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, especificamente para el éxito de la planificacion
estratégica de recursos humanos.

Prioridades: Se deben considerar a lo menos tres puntos: a) contribucion
a la misién de la municipalidad; b) impacto en el mejoramiento de las prac-
ticas de recursos humanos; c) criterio de realidad o capacidad efectiva de
implementacién.

Definicidon de metas: Definicion de metas especificas en concordancia con
los objetivos estratégicos definidos, y definicién de indicadores para cada
una de las metas.

Sistema de monitoreo y seguimiento de las metas: Recursos Humanos
debe disponer de un sistema de monitoreo y seguimiento de las metas, que
entregue informacion del grado de cumplimiento especificos de las metas y
a nivel global del Plan Estratégico de Recursos Humanos.

La planificacion de recursos humanos, debe incluir los distintos subsiste-
mas, a saber:

Manual de Gestién de Personas: Municipios / SUBDERE 7



Manual de Gestion de Personas: Municipios / SUBDERE

Planificacion, Reclutamiento y Seleccién de los recursos humanos

Realizar andlisis de los cargos municipales a fin de establecer requisitos
especificos para los mismos, como insumo para los perfiles de cargo.

Prever las necesidades de recursos humanos de la organizacién muni-
cipal para lograr los objetivos de ésta.

Elaborar y ejecutar un plan para satisfacer esas necesidades.
Reclutar los recursos humanos requeridos.

Seleccionar y contratar recursos humanos para cubrir determinados
puestos de trabajo dentro del municipio.

Preparar y mantener actualizado el Escalafon del personal, teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentes.

Apoyar, gestionando la provisién oportuna de los recursos humanos a
las unidades municipales que lo requieran, participando en la seleccién
del personal, aplicando las normas relativas a la carrera funcionaria.

Gestion de Personal

Mantener actualizados los registros con toda la informacion referida al
personal y sus antecedentes.

Mantener claridad respecto a la legislaciéon que afecte al personal mu-
nicipal, asesorando oportunamente a éstos en materias de esta natu-
raleza.

Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion
del personal.

Ejecutar y tramitar las licencias médicas, permisos, feriados legales y
todo lo relacionado con solicitudes que reflejen inquietudes del per-
sonal.

Registrar la asistencia y horario de trabajo del personal.

Velar porque el personal cumpla las disposiciones estatutarias y pueda,
del mismo modo, hacer efectivos sus derechos.

Desarrollo de los recursos humanos

Formacioén y capacitaciéon de los funcionarios municipales; se contem-
plan tres tipos de capacitacion: para el ascenso, de perfeccionamiento
y voluntaria. Ello enmarcado en el Plan Anual de Capacitacion, el cual
debe relacionar los objetivos estratégicos del municipio con sus capa-
cidades instaladas, estableciendo las brechas entre aquello que los fun-
cionarios deben desarrollar y las acciones de capacitacion que permi-
tan disminuir estas brechas para mejorar la gestion, lograr satisfaccion
de los propios funcionarios orientados al cumplimiento de los desafios
de la gestion del municipio.

Realizacion de acciones de capacitacién; ellas pueden desarrollarse
mediante convenios con organismos publicos o privados, nacionales,
extranjeros o internacionales. Asimismo, dos o mdas municipalidades
pueden llevar a cabo programas o proyectos conjuntos de capacita-



cién y perfeccionamiento coordinando actividades para tal objeto. De
conformidad a las normas estatutarias, el proyecto de presupuesto mu-
nicipal debe consultar los recursos necesarios para el desarrollo de los
programas de capacitacion y perfeccionamiento o puede recurrirse a
otras fuentes de financiamiento provisto por la ley o por programas
especificos de entidades subnacionales y nacionales.

Disefno de sistema de evaluacién de resultados de los distintos funcio-
narios.

Remuneraciones y prestaciones

Disenar y aplicar sistemas de remuneracién y prestaciones para todos
los funcionarios municipales.

Asegurar que la remuneraciéon y prestaciones sean equitativas y con-
gruentes, y establecer un mecanismo de asignacién de incremento de
grados y mejora de beneficios para funcionarios a Contrata y honora-
rios.

Gestionar un sistema de remuneraciones de acuerdo a la normativa y
reglamentacion vigente, a los procedimientos establecidos y a la politi-
ca alcaldicia, que permita entregar correcta y oportunamente las remu-
neraciones del personal de la Municipalidad, ademas de proveer a las
autoridades, de la informacion presupuestaria necesaria para la toma
de decisiones.

Relaciones con los trabajadores municipales y relaciones laborales

Establecer un enlace permanente y transversal entre la municipalidad
y la asociacion de funcionarios para abordar los desafios y las politicas
de recursos humanos, respecto de la incorporacion, desarrollo y des-
vinculacién del personal.

Preparar los antecedentes y servir de apoyo para una correcta aplica-
cion del sistema de calificaciones del personal municipal.
Seguridad e Higiene

Disenar y aplicar programas que garanticen la seguridad e higiene en
el trabajo.

Ofrecer asistencia a funcionarios con problemas personales que influ-
yan en sus resultados laborales.
Investigacion y control de recursos humanos

Crear bases informaticas sobre el recurso humano, que permite proce-
sar los datos y generar informacion para la toma de decisiones.

Disefar y aplicar sistemas de comunicacién con los empleados.

Desvinculacion

Disefar planes de desvinculacién, que permitan adquirir nuevas com-
petencias necesarias, entregando instrumentos a quienes se retiran
para su reinsercion laboral.
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Marco
Normativo

Flujo a Planificacion de Recursos Humanos, no es un proceso aislado, sino por el contrario,
de proceso debe enmarcarse al interior de un contexto de Planificacién Estratégica del Muni-
o cipio (que debe estar orientado al cumplimiento de los objetivos que se ha dado e|
municipio).
o o B | -
' ' En efecto, la planificacion estratégica de recursos humanos integra las practicas de re-

cursos humanos, las politicas y la filosofia, con el objetivo de articular y preparar a la
organizacion para lograr sus metas estratégicas. ldealmente estas practicas y politicas
deben formar un sistema capaz de atraer, desarrollar, motivar y entrenar la dotacion
necesaria para asegurar el efectivo funcionamiento de la gestion del municipio.

Para lo anterior, la descripcion y analisis de cargos resulta de vital importancia, entendi-
do como el examen del conjunto de posiciones para determinar los conocimientos, ex-
periencias y habilidades asociados con un desempefo exitoso. En este sentido, el muni-
cipio puede apoyarse en el documento “Catalogo de Perfiles Ocupacionales, Unidades
de Competencia Laboral y Actividades Clave del Sector Municipal’, desarrollado por la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y ChileValora, de julio de 2012.

La contribucion de las descripciones y analisis de cargos como eje fundamental de la
planeacién estratégica de RRHH, queda demostrada por el hecho de que una vez se ha-
yan seleccionado los ocupantes de un cargo, su desempefio se va a guiar por estas des-
cripciones de cargo, y de la misma forma, la evaluacion de su desempeiio serd realizada
comparando los estandares establecidos en su puesto con su actuacién en el mismo.

Como segunda etapa, el propésito de la proyeccion de Recursos Humanos es deter-
minar si hay una disponibilidad suficiente de personal en capacidad para desempeiar
exitosamente los cargos disponibles en el horizonte del Plan.

La tercera etapa, dice relaciéon con estimar la demanda de Recursos Humanos, en el
sentido que se deben incorporar las necesidades para mantener o remplazar el personal
que se retira, fallece, ausentismo prolongados, promociones o transferido. Todos estos
factores deben ser incluidos en el calculo de las demandas de Recursos Humanos y con-
solidados para el municipio en conjunto.
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Niveles
de Desarrollo
del Proceso

La Oferta, cuarta etapa del proceso de Planificacion, puede provenir de los ambitos in-
ternos, es decir, funcionarios que pueden ser transferidos, promovidos o entrenados
para contribuir a responder a la demanda de RRHH y de fuentes externas del municipio
(reclutamiento de municipios adyacentes, de universidades u otras fuentes).

En definitiva, del andlisis de brechas de Recursos Humanos y proyeccion del mismo, las
decisiones pueden variar en:

«  Reclutamiento y contrataciéon de nuevo personal;
«  Entrenamiento y desarrollo del personal interno;

« Promocion y transferencia de personal a otros puestos prioritarios y con insu-
ficiencia;

«  Andlisis y redisefio de puestos;
«  Estrategias de reduccion del nivel de rotacién de personal;

«  Aumento de la productividad.

Proceso: Planificacion de Recursos Humanos
Preparacidn Planificacion de RRHH
Alcalde y Concejo Gestor de RRHH Gestor de RRHH Lideres de Equipo
Pladeco Jwio y revision
f Alcalday A
Concejo
nde Municipal
e Revisio
Estratégicas de
Objetivas k hm«l; Reunisn .mﬂmdh“,
- ¥ mefas. FdI:-“;':tHHu = Plan An
Preparacion L
reunlon de Gestor de de RRHH
Planificacion por RRHH facilita
Subskstoma di Reunion de l
RRHH Acciones de
RRHH Acusrdode
. " . . Plan Anual
e DLl WY o
Plan Anual
. REHH

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la mu-
nicipalidad en el proceso de Planificacion de Recursos Humanos, en una escala de
desarrollo de niveles: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el

R /M : Revisién y Acuerdo de Acciones, Indicadores y Metas

propdsito y producto del proceso en cada nivel.
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Avanzado

* Proposito: Definir las
iniciativas y el programa

Intermedio asociadas al plan dotacional
sPropésito:  Identificar las Eara el désarrnllc I:I:um.
brechas  dotacionales * deUFlo. Tograma
Dotacional.

Basico

capacidades para el
desarrollo futuro.

* Producto: Brechas Dotacidn
y Capacidades del Personal.

#Propdsite:  Determinar las
dotaciones y capacidades
actuales.

= Producto: Dotacidn Actual y
Habilidades del Personal.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual,
para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel
siguiente en cada dmbito descrito.

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH

MODELO DE GESTION

POLITICA/ESTRATEGIA

PROCESO/PROCEDIMIENTO
PLANIFICACION
EVALUACION

PARTICIPACION

PROPOSITO

PRODUCTO

ACTIVIDADES CRITICAS

PRESUPUESTO

TECNICAS USADAS

No existe

No sabe Identificarlo/No
Existe

No existe

No existe

Corto Plazo, a partir de
analisis cuantitativos

No existe

No existe

Determinar las dotaciones
y capacidades actuales del
Municipio

Dotacion Actual y
Habilidades del Personal

1. Levantamiento Dotacidn
2. Levantamiento
Capacidades Disponibles

No Incorpora Planificacién
Recursos Humanos

1. Analisis Normativa
Plantas

2. Analisis Curricular
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Encargado
Modelo por Funciones

Existe Politica no formalizada de
Planificacion de RRHH

Uso de Procedimientos Estandares

Mediano Plazo, incorpora analisis
cualitativos

Indicadores Reactivos

Lideres de Equipo

Identificar las brechas dotacionales y
capacidades para el desarrollo futuro
del Municipio

Brechas Dotacién y Capacidades del
Personal

1. Determinacion Necesidades Personal
2. Identificacion de Brechas

Incorpora Planificacion Recursos
Humanos a 1 afo

1. Analisis Entorno

2. Entrevista Eventos Conductuales
3. Analisis Normativa Plantas

Existe

Modelo Gestidn por Competencias

Existe Politica formal de Planificacidon
de RRHH asociada a Estrategia del
Municipio

Uso de Procedimientos a Medida

Largo Plazo, considera cambios en las
variables estructurales del entorno

Indicadores de Impacto

Concejo Municipal y Funcionarios
Municipio

Definir las iniciativas y el programa
asociadas al plan dotacional para el
desarrollo futuro del Municipio

Programa Dotacional

1. Revision Estrategia

2. Revision Planes

3. Confeccién Programa Dotacional
4, Seguimiento

Incorpora Planificacion Recursos
Humanos a mas de 1 ano

1. Planificacion Estratégica

2. Planificacion Dotacional
3.DNC-PDP




Definicion
[ ]

Proceso de Reclutamiento,

Seleccion e Induccion

Reclutamiento

| proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda de personas segun los

perfiles definidos y de acuerdo a las vacantes a llenar. Termina este proceso cuando
se reciben las solicitudes de los candidatos, de acuerdo al mecanismo o por la via que el
municipio haya determinado para ello, seguin la convocatoria realizada.

El ingreso al municipio, puede darse en calidad juridica de Planta, Contrata y a Hono-
rarios. Cuando el ingreso es en calidad de planta, la municipalidad juridicamente se
encuentra obligada a efectuar un Concurso, que constituye un proceso destinado a
seleccionar a la persona mdas adecuada para un cargo determinado, en base a la valora-
cién y acreditacion del mérito y la idoneidad, utilizando para ello herramientas técnicas,
objetivas y transparentes (Direccion Nacional del Servicio Civil, “Manual de Seleccién de
Personas’, Il Edicion, octubre 2008).

El concurso se define como un procedimiento técnico y objetivo, que contempla la eva-
luacion de los antecedentes de los postulantes y la aplicacion de diversos instrumentos
de seleccion, entre los que se cuentan pruebas, presentaciones o exposiciones de co-
nocimiento y habilidad, test y entrevistas. Dichos instrumentos permitiran elegir a la
persona idénea para el desempefo de un cargo, de acuerdo a un perfil predeterminado
y conocido (Direccién Nacional del Servicio Civil, “Manual de Seleccidn de Personas’, Il
Edicién, octubre 2008).

El proceso de Concurso Publico no obliga cuando el puesto o cargo a proveer respon-
de a calidades de Contrata y/u Honorarios. No obstante, se sugiere realizar procesos
reglados y transparentes de ingreso similares al concurso publico, ya que, en la medida
que se institucionalice el procedimiento para todos los ingresos, se vera fortalecida la
gestiéon municipal.

Cabe recordar que la Ley N°18.883 reconoce tres modalidades de contratacidn, a saber:

a. (Cargosde planta, que son aquéllos que conforman la organizacion estable de la mu-
nicipalidad en conformidad con lo establecido en el Articulo 6° de la Ley N°18.883;

b. Cargos a contrata, que tendran el caracter de transitorios y duraran, como maximo,
sélo hasta el 31 de diciembre de cada afo y los empleados que los sirvan cesaran
en sus funciones en esa fecha por el solo ministerio de la Ley, salvo que hubiere
sido dispuesta la prérroga con treinta dias de anticipacién, en conformidad con lo
establecido en el Articulo 2° de la Ley N°18.883;

Manual de Gestion de Personas: Municipios / SUBDERE

13



14

€. Los contratos sobre la base de honorarios, mediante Decreto Alcaldicio, a profesio-
nales y técnicos de educacion superior o expertos en determinadas materias, cuan-
do deban realizarse labores accidentales y que no sean las habituales de la munici-
palidad, quienes se regiran por las reglas que establezca el respectivo contrato y no
les seran aplicables las disposiciones del Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, en conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Ley N°18.883.

Objetivos | objetivo o la funcién de reclutamiento es la de atraer a los mejores candidatos y
) escoger aquellos que posean los requerimientos minimos y las mejores competen-
cias para desempefar un cargo; y su objetivo bésico es abastecer el proceso selectivo a
los mejores candidatos (Direcciéon Nacional del Servicio Civil, “Manual de Seleccién de
Personas”, Il Edicion, octubre 2008).

Etapas as etapas propuestas para el proceso de Reclutamiento considera el ingreso
o Ciclos mediante concurso publico en el caso de los titulares (obligacion legal) o bien pro-

cesos sistematicos, amplios, objetivos y transparentes en el caso de los contratas u ho-
m norarios, y son las que se describen a continuacién (las unidades, departamentos o area
@ nombradas en adelante son referenciales, unidades que, en definitiva, dependen de la

estructura municipal que tenga cada entidad local):

a. Alcalde o Administrador Municipal, comunica a Direccién de Administracién y Fi-
nanzas decisién de cubrir cargos vacantes mediante Concurso Publico.

En términos generales podemos sefalar, que el inicio del proceso se determina a
partir de la generacion de necesidades presentes y futuras de personal que requie-
re el municipio, cuya primera tarea es buscar el nUmero suficiente de personas que
se ajusten al o los cargos o puestos vacantes, entren las que, probablemente seran
seleccionadas acorde a los requerimientos del municipio.

b. Direccién de Administracion y Finanzas, comunica al Area de Recursos Humanos.

c. Area de Recursos Humanos, gestiona la elaboracién para la documentacion
asociada, propone calendario y aspectos técnicos de la futura convocatoria (con-
tratados u honorarios) o Concurso Publico (titulares), tales como cargos especificos
a concursar, propuesta de evaluacién, requisitos generales y especificos.

El reclutador debe definir las necesidades del cargo como las caracteristicas que
debe poseer la persona que lo desempeiie, a través de la Descripcién del Cargo, con
el objeto de determinar el Perfil de éste. Si se determina como necesario, se debe
solicitar informacion adicional al area que solicita el requerimiento. En este sentido,
el municipio puede apoyarse en el documento “Catalogo de Perfiles Ocupaciona-
les, Unidades de Competencia Laboral y Actividades Clave del Sector Municipal’,
desarrollado por la Subsecretaria de Desarrollo Regional y ChileValora, de Julio de
2012.

d. Area de Recursos Humanos elabora borrador de Decreto Exento para llamado a
Convocatoria o Concurso Publico (segun sea el caso) y del aviso con las Bases del
Concurso, que se debe publicar en un periédico de los de mayor circulacion en la
comuna y via web municipal, o deriva al drea correspondiente, segun corresponda
al ambito de competencias de la estructura municipal.

e. La Unidad de Recursos Humanos recepciona antecedentes de los interesados en
optar al cargo a concursar, genera némina de los postulantes, y verifica anteceden-
tes exigidos en la convocatoria o las bases del concurso, descartando a quien no
cumple requisitos minimos y envia antecedentes a Comisién Evaluadora.
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Instrumentos y Procedimientos para el Ingreso

El ingreso a la Administracion Municipal en calidad de titular se encuentra regulado
por el Titulo II, Parrafo 1, de la Ley N°18.883, cuyo articulo 15 sefiala que: “El ingreso a
los cargos de planta en calidad de titular se hard por concurso publico 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. Todas las personas que cumplan con
los requisitos correspondientes tendrdn el derecho a postular en igualdad de condiciones”,
como correlato de la disposicion del articulo 19 N° 17 de la Constitucion Politica de la
Republica, que asegura a todas las personas la admisién a todas las funciones y empleos
publicos, sin otros requisitos que los que impongan la Constitucion y las leyes.

El concurso debe remitirse a criterios técnicos y objetivos para la seleccion del personal
pertinente, preparado y realizado por un comité de seleccion integrado por la Jefatura
o Encargado de Personal y por las personas que deben calificar el cargo que provee a
excepcion del representante del personal, salvo en el caso de los cargos para Juzgado
de Policia Local que integrard la comision el Juez respectivo, asimismo, en caso de mu-
nicipios de comunas con menos de 20.000 habitantes la seleccion la hara el Secretario
Municipal.

Para la apertura de un concurso de ingreso deben generarse los siguientes requisitos:
«  No poder proveerse por medio de un ascenso.

«  Comunicar a las municipalidades de la regién para proveer el cargo, como pri-
mera fuente de reclutamiento.

«  Conforme al articulo 18 de la Ley N°18.883, el procedimiento comienza con la
publicacion de las bases del concurso en un periédico de mayor circulacién en
la comuna o agrupaciéon de comunasy en una publicacion en las dependencias
de la municipalidad.

«  Este aviso debe contener al menos: Identificacion de la municipalidad solici-
tante; caracteristicas del cargo; requisitos especiales del cargo; antecedentes
requeridos; fecha y lugar de recepcién de antecedentes; fecha y lugar de las
pruebas de oposicion.

- Una vez recepcionados los antecedentes, se procede con el proceso de Selec-
cion, el que se describe a continuacién.

Seleccion
Definicion a seleccion de personal es el procedimiento técnico, mediante el cual se pretenden
o descubrir y medir atributos personales, con el fin de determinar que postulantes

se encuentran en mejores condiciones para desempenar determinadas actividades, y
lograr mantener o aumentar la eficiencia y el desempeno.

Al obtener al candidato/a idoneo para el cargo, se realiza la contratacion que es definida
como un vinculo juridico que une a una persona, que serd a partir de su contratacion un
funcionario municipal, con el empleador, en este caso el municipio. El nuevo funciona-
rio se compromete a prestar determinados servicios y aquél a remunerarlo.
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Objetivos
(]

Etapas
o Ciclos

O

| proceso tiene como finalidad dar mayor objetividad, transparencia y precision a la

seleccion del personal para desempenar las tareas municipales, este proceso se apo-
ya en datos e informacion de analisis y especificaciones para los respectivos cargos, y los
requisitos de seleccion deben basarse en las exigencias propias de las especificaciones
del cargo y de acuerdo a los requerimientos especificos de cada municipalidad.

Las etapas propuestas para el proceso de Seleccién considera el ingreso mediante
concurso publico en el caso de los titulares (obligaciéon legal) y/o convocatoria pu-
blica en el caso de los contratados y/u honorarios, y son las que se describen a conti-
nuacién (las unidades, departamentos o area nombradas en adelante son referenciales,
unidades que en definitiva dependen de la estructura municipal que tenga cada enti-
dad local):

a. La Comision Evaluadora recibe antecedentes vy fija las pautas de evaluacion. De-
termina fecha y hora de las reuniones. Todo el proceso debe quedar registrado en
Actas que deben firmar todos los integrantes.

b. Analista de Recursos Humanos notifica y cita para entrevistas y evaluacién psicola-
borales, si procede.

c.  Comisién Evaluadora realiza entrevistas y evaluacién psicolaborales, todo queda
establecido en Actas.

d. Comisién Evaluadora propondrd al Alcalde los nombres de los candidatos que hu-
bieren obtenidos los mejores puntajes, mediante Ternas, respecto de cada cargo a
proveer.

e. Alcalde recibe lista de seleccionados por la Comision Evaluadora. Selecciona y co-
munica al Encargado de Recursos Humanos mediante actas.

f.  Area de Recursos Humanos toma conocimiento, elabora Aceptacion del Cargo,
notifica personalmente o por carta certificada a los seleccionados por el Alcalde.

Instrucciones generales a los concursos

El concurso, de acuerdo al Articulo 16 de la Ley N°18.883, es “un procedimiento técnico y
objetivo que se utilizard para seleccionar el personal que se propondrd al Alcalde, debiéndo-
se evaluar los antecedentes que presenten los postulantes y las pruebas que hubieren ren-
dido, si asi se exigiere, de acuerdo a las caracteristicas de los cargos que se van a proveer’,y
deberd considerar a lo menos los siguientes factores:

«  Los estudios y cursos de formacion educacional y de capacitacion;
«  Laexperiencia laboral; y
- Las aptitudes especificas para el desempeno de la funcion.

El ingreso a los cargos de planta en calidad de titular se hard por concurso publico y
procedera en el ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de gra-
dos superiores a éste que no hubieren podido proveerse mediante ascensos, asi como
“todas las personas que cumplan con los requisitos correspondientes tendrdn el derecho a
postular en igualdad de condiciones” (Articulo 15 de la Ley N°18.883).

Resulta importante, en relacién a los requisitos de ingreso a una municipalidad estable-
cidos en las letras a), ¢), d) y f), el articulo 10 de la Ley N°18.883, a saber: ser ciudadano;
tener salud compatible con el desempefo del cargo; haber aprobado la educaciéon ba-
sica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la naturaleza
del empleo exija la Ley; y, no estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos
publicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito, respectivamente, la juris-
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prudencia administrativa se ha pronunciado en el sentido de sefalar que todos ellos
deben acreditarse en la forma indicada en el articulo 11 del mismo texto legal.

Asi, en cuanto a la exigencia relativa a la ciudadania que contempla la letra a) antes cita-
da, ella debe comprobarse a través del certificado de nacimiento emitido por el Servicio
de Registro Civil e Identificacion, o fotocopia de la cédula nacional de identidad, acorde
tanto a lo dispuesto en el inciso final del articulo 11 de la Ley N°18.883, como de lo con-
cluido por la jurisprudencia administrativa contenida en el Dictamen N°51.184, de 2008,
de este origen, entre otros.

En cuanto al requisito de estudios a que se refiere la letra d) del referido articulo 10,
debe acreditarse mediante el pertinente titulo conferido en la calidad de profesional
o técnico, segun corresponda, de conformidad a las normas legales vigentes en mate-
ria de educacion superior, tal como se previene en el inciso tercero del articulo 11 del
citado estatuto. En todo caso, tratandose de los niveles académicos diferentes de los
senalados, estos se comprueban a través de documentacion original o copia autorizada
por el funcionario competente para otorgar el instrumento o para certificar acerca del
contenido de este, segun lo dispuesto en los articulos 1.698 y siguientes del Cédigo
Civil, en el inciso primero del mencionado articulo 11, y lo manifestado por esta Contra-
loria General en el Dictamen N°33.903, de 2011, entre otros.

Por su parte, tratandose de las exigencias contempladas en las letras ¢) y f) del articulo
10 de la Ley N°18.883, esto es, tener salud compatible con el desemperio del cargo, y no
estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o plazas publicas, ni hallarse condenado
por crimen o simple delito, solo pueden constatarse a través de los certificados de salud
y de antecedentes utiles para el ingreso a la Administracién Publica, conferidos por los
Servicios de Salud y de Registro Civil e Identificacion, conforme se indica en los incisos
segundo y quinto, del resefiado articulo 11, del cuerpo estatutario en comento.

En tal contexto, ha concluido la jurisprudencia administrativa, por una parte, que la de-
claracion jurada acerca de tener salud compatible con el desempefo del cargo y, los
certificados de perfeccionamiento, no son documentos idéneos para acreditar el cum-
plimiento de los requisitos exigidos en las letras c) y d), del anotado articulo 10 de la Ley
N°18.883;y, por la otra, que aquellos contenidos en las letras c) y f), deben verificarse a
través de los instrumentos que el mismo servicio requiera a los organismos competen-
tes.

Sin perjuicio de lo anterior, en lo relativo a la oportunidad en que deben acompanarse
los documentos, como al sujeto que tiene la carga de hacerlo, la referida jurisprudencia
ha sefialado que, en cuanto a los requisitos establecidos en las letras a) y d), antes deta-
llados, corresponde hacerlo al interesado en su postulacién; en tanto que, las exigencias
contempladas en las letras c) y f), del mismo precepto legal, han de serlo por el propio
servicio, una vez que el candidato haya sido seleccionado (aplica criterio contenido, en-
tre otros, en los dictdmenes N°23.673, de 2009, y N°79.166, de 2010, de la Contraloria
General de la Republica).

Instrumentos de Seleccién: En todos los concursos, se contemplara la evaluacion de
los antecedentes de los postulantes y la aplicacién de otros instrumentos de seleccion
segun se establezca; entre ellos se consideran pruebas, presentaciones o exposiciones
de conocimientos y habilidad, test y entrevistas.

Los instrumentos de seleccion que se apliquen deberan estructurarse sobre bases que
consideren una evaluacién cuantificable y estandarizada, que permita resultados com-
parables entre los postulantes y entregue la ubicacion relativa de cada uno de ellos.

El resultado esperable debe estar contenido en una pauta escrita, elaborada por el
Comité de Selecciéon o quién corresponda. Se podra incluir una evaluacién que per-
mita obtener una apreciacion de rasgos de personalidad, en cuyo caso, también debe
confeccionarse un conjunto de alternativas esperadas de respuestas y el puntaje que
otorgaran. Tanto las evaluaciones como los demds instrumentos que se apliquen en los
concursos deberan expresarse en sistemas de puntajes.
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Igualdad de oportunidades: En los concursos, cualquiera sea su finalidad, se deberan
adoptar las medidas pertinentes para asegurar la objetividad, transparencia, no discri-
minacién e igualdad de condiciones.

Modalidad de evaluacion: En los concursos, los factores se podran evaluar en forma
simultanea o sucesiva, lo que deberd indicarse en las bases.

En la evaluacion simultanea, las formas de medicion de los puntajes se aplican a todos
los postulantes, obteniéndose un ordenamiento final de ellos.

En la evaluacién sucesiva, las formas de medicién de los factores se aplican segun priori-
dad definida en las bases, de manera que el postulante necesita ir superando diferentes
etapas del proceso de seleccién.

Comité de Seleccion: El concurso sera preparado y realizado por un Comité de Selec-
cion, conformado por los integrantes que se sefialan en cada caso. En general se integra
por el encargado de personal, y quienes integran la junta de calificaciones, exceptuan-
do el representante de los funcionarios.

Induccion

Definicion | proceso de Induccion consiste en proporcionarles a los nuevos funcionarios mu-
o nicipales la informacion basica sobre los antecedentes de la institucion, a objeto de
facilitar su incorporacion al municipio, aportandoles la informacion que necesitan para
realizar sus actividades de manera satisfactoria.

La induccion corresponde a un conjunto de politicas y practicas, orientadas principal-
mente a recibir, insertar y adaptar adecuadamente a las personas que ingresan a la ad-
ministracion, pero también, para aquellas que estando en la administracion, asumen
nuevos cargos o funciones en una institucién determinada. En este periodo, las perso-
nas estan muy dispuestas e interesadas en asimilar toda la informacion que se les pueda
proporcionar, como asimismo, recibir toda la formacién que les ayude a desempenarse
de mejor manera. Por tanto, podriamos decir que un programa de induccién normal-
mente contard con la mejor disposicidon de quien es objeto del mismo.

Objetivos a induccion, tiene como objetivo permitir que el nuevo funcionario conozca mas en
() detalle a la organizacion municipal, sus funciones, sus propdsitos, sus principales
lineas de accién tanto al interior como hacia la comunidad, poniendo énfasis segun el
area en que se integrara a su puesto de trabajo y al entorno humano en que transcurrira
su vida laboral, por ejemplo, si el nuevo funcionario desarrollara labores directas con la
comunidad, su énfasis tiene que estar dado también por informar sobre el despliegue

territorial de las acciones municipales.

Desde esta perspectiva, la induccién de una persona constituye un proceso estratégico
para la institucion, cuyos objetivos son: Socializar, Orientar, Entrenar, Alinear y Fidelizar.
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Etapas
o Ciclos

Actividades
Sugeridas

- Entregar material con normas administrativas y de politicas de recursos humanos de
la Institucion.

- Realizar una capacitacion personalizada respecto del funcionamiento general del mu-

nicipio, en temas tales como politica de RRHH, Derechos Funcionarios, Obligaciones
Funcionarias, Horarios, Fechas de Pago de remuneraciones, Prohibiciones, Incompatibili-

dades, Feriado Legal, Permisos (con y sin goce de sueldo), Licencias Médicas, Maternidad,
Destinaciones, Comision de Servicio, Cometidos Funcionarios, Evaluacion del desempe-
o, Capacitacion, Prevencion de Riesgos, Bienestar, Actividades recreativas, Codigo de
Buenas Practicas, entre otros.

para Orientar

- Realizar reuniones con su Jefatura directa quién expondra y contextualizara las fun-
ciones y responsabilidades del cargo, definird expectativas de desempeno individual,
productos esperados y plazos.

Actividades
Sugeridas
para Entrenar

- Entregar perfil, descripcion y/o especificacion del cargo al nuevo funcionario/a muni-
cipal para clarificar sus funciones, tareas, dependencias y niveles de desemperio, entre
otros.

- Definir y desarrollar la figura de agente inductor (tutor, mentor u otro) que oriente, cla-
rifique y refuerce al funcionario/a en los contenidos especificos del cargo. Se recomienda
que dicho rol sea asumido por la Jefatura directa del funcionario/a, o por un par.

Instrumentos y Procedimientos

El uso de los perfiles de cargos, organigramas, descripciones de funciones, circulares,
resenas de la municipalidad y las normas basicas del Estatuto Municipal, constituyen las
principales herramientas del proceso de induccién.

Marco
Normativo

Flujo Flujo de Proceso Reclutamiento, Seleccién e Induccién
de proceso
P ® a. Definirla Bases del Proceso de Reclutamiento, a través del establecimiento de proce-

sos estandares, sistematicos y transparentes de ingreso del resto de los funcionarios
municipales, estableciendo perfiles de cargos, entendido como los requerimientos
que deben satisfacer las personas, para ocupar los puestos eficientemente.

M

b. Asegurar que las condiciones de acceso al empleo publico, incluidos los criterios de
seleccién, no importen discriminacién de ningun tipo.

c. Los procesos de reclutamiento y los llamados a concurso o convocatorias:
+  Nodeberan contener sesgos de ningun tipo, ni emplear lenguaje discriminato-

rio, ni requerir antecedentes personales que excedan las exigencias del cargo y
no estén referidas directamente a éste.

«  En los procesos de reclutamiento y llamados a concurso no podran aplicarse
examenes que tengan caracter invasivo y/o discriminatorio, tales como prue-
bas de embarazo.

«  Los perfiles de competencias deberan estar basados estrictamente en los re-
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quisitos exigidos para el desempeno del cargo y no podran contener requeri-
mientos que no estén asociados a la funcién, tales como sexo, domicilio, apa-
riencia fisica, edad u otro. Estos, estan disponibles en el “Catalogo de Perfiles
Ocupacionales para el Sector Publico Municipal” de ChileValora.

En los concursos de ingreso, los curriculum vitae se solicitardn y entregaran ex-
clusivamente con los apellidos de los postulantes, sin nombres, foto, direccion,
sexo, estado civil u otra identificacién, indicando un nimero telefénico, casilla
electrénica o similar, para efectos de la comunicacién durante el proceso de
seleccién, y por el cual se le informara de los resultados del concurso.

Para garantizar la igualdad en el proceso de seleccién, en el evento que se pre-
sente un postulante cuya discapacidad le impida o dificulte la utilizaciéon de
los instrumentos de postulacidn, los encargados del referido proceso deberan
tomar las medidas necesarias para poner a su disposicién instrumentos de pos-
tulacién adaptados, sin que dicho requerimiento quede asociado al curriculo
respectivo.

Aplicacion de pruebas, revisiones y entrevistas para proceder a evaluar a los candi-

datos conforme a lo establecido en el llamado a concurso o ascenso.

tiva.

presentada la funcionario el primer dia de trabajo.

Se seleccionard al mejor candidato, y se procedera a generar la contrataciéon respec-

Cada municipio, en su caso, debera formular un programa de induccién, el cual serd

Proceso: Reclutamiento, Seleccion e Induccion

Gestor de RRHH Lideres de Equipo

R4 e
“uncionario Inducclén y
Disponible

Raviskin de
da Parfil 4o

A

S Realizacion

——
Entrevista Final

Tarna

Candidatos

Filiro Curricular Candidate

PC : Perfil de Cargo PEnt: Fauta Entrevista Dind: Documento de Induccién
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Niveles Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la mu-
nicipalidad en el proceso de Reclutamiento, Seleccién e Induccién, en una escala
de desarrollo de niveles: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacién el

proposito y producto del proceso en cada nivel.
‘ Avanzado

*Propdsito:  Planificar vy
gestionar los procesos de

de Desarrollo
del Proceso

Intermedio Reclutamiento, Seleccién e
* Propasito: Entregar Induccmrlf, »
informacién para la gestién *Producto: Evaluacion de los
Basico de los procesos de pracesos de Re{:lu}:?mmnto,
. Reclutamiento, Seleccion e Seleccion e Induccion.
*Proposito:  Dar  soporte Induccion

logistico y administrativo
para las contrataciones de
funcionarios.

*Producto: Reclutamiento y
Seleccion.

s Producto:  Reclutamiento,
Seleccion e Induccion.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual,
para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel
siguiente en cada ambito descrito.

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH No existe Encargado Existe
MODELO DE GESTION No sabe Identificarlo/No Existe Modelo por Funciones Modelo Gestion por Competencias
Existe Politica no formalizada de Existe Politica formal de Reclutamiento,
POLITICA/ESTRATEGIA No existe Reclutamiento, Seleccion e Seleccion e Induccion asociada a
Induccion Estrategia del Municipio
PROCESO/PROCEDIMIENTO No existe Uso de Procedimientos Estandares Uso de Procedimientos a Medida
Reactivo, a partir de : L A . . e
PLANIFICACION e Al © A partir de |'-IIStOI’Ia y lan_al|5|s E'lel Proactivo, a partir de planificacion de
7 X comportamiento de ultimo ano RRHH
Lideres de Equipo
EVALUACION No existe Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto
PARTICIPACION No existe Lideres de Equipo Alcalde
Dar soporte logistico y Entregar informacion para la gestion . :
PROPOSITO administrativo para las de los procesos de Reclutamiento, PIanlflcar_y gestionar I?.S procesos .d,e
) . ) 5 ., Reclutamiento, Seleccion e Induccion
contrataciones de funcionarios Seleccion e Induccidn
PRODUCTO s S Recluta_tmento, Seleccion e Evaluat_:l'on Reclutamiento, Seleccion e
Induccion Induccion

1. Presentacién de
requerimiento de personal
2. Tramitacion de reclutamiento

1. Planificacion de contrataciones
1. Formalizacion de contrataciones 2. Ajuste Perfil de Cargo

ACTIVIDADES CRITICAS . 2. Registro de contrataciones 3. Informe de contrataciones
y seleccién X hy,
— 3. Informe de contrataciones 4. Control de gestion de proceso
3. Formalizacion de L, >
. 5. Gestion de Induccion
contrataciones
PRESUPUESTO No incorpora presupuesto Incorpora ocasionalmente Incorpora presupuesto
presupuesto
1. Gestion Presupuestaria
1. Gestion Presupuestaria 2. Control de Gestidn
TECNICAS USADAS 1. Gestidon Documental 2. Control de Gestidn 3. Gestion Documental
3. Gestién Documental 4. Planificacion de RRHH

5. Gestion Dotacional
-~ ~—~—— |
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Proceso de Capacitacion

La capacitacion es el sistema que contiene las politicas, procesos, actividades, iniciati-
vas, acciones y programas de formacion y desarrollo del personal, con el fin de apor-
tar al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Como apoyo a la mejor comprension de este sistema, presentamos el modelo imple-
mentado por la Direccion Nacional de Servicio Civil, el cual se ha ido desarrollando en
la gestién de capacitacién a nivel de los servicios publicos nacionales y que permite
reconocer un clasico modelo sistémico compuesto por las etapas de Deteccion de Ne-
cesidades de Capacitacidn, Planificacién, Ejecucidn y Evaluacion de la Capacitacién, mo-
delo que es recomendable para su aplicacion en los organismos municipales, con las
adaptaciones propias a la realidad municipal, pero que constituye un soporte técnico
orientador en la materia. Graficamente, es el siguiente (Direcciéon Nacional de Servicio
Civil - Ministerio de Hacienda. Guia Practica para Gestionar la Capacitacién en los Servi-
cios Publicos. Noviembre de 2012):

MODELO DE GESTION DE LA CAPACITACION

2

22

1
Deteccion de
necesidades de

Capacitacion

-Determinar cuél es el
problema y/o necesidad

-Determinar si es abor-
dable por capacitacion

-Acuerdos con el cliente

-Definir actividad de
capacitacion y objetivos
de desempeno

4
Evaluacién de
la Capacitacion

-Evaluacion de reaccion
-Evaluacion de apren-
dizaje

-Evaluacion de trans-
ferencia

-Registro y anélisis de
resultados

Planificacién de
la Capacitacion:

Disefio

Institucional _/-Transformar objetivos
de desempeiio en ojeti-
vos de aprendizaje
-Considerar factores que
inciden en el aprendizaje
-Definir contenidos,
metodologias y duracion
de la actividad
-Definir niveles de

Institucionales evaluacién

-Corregir metodologias

3
Ejecucion de la
Capacitacion

-Compra de la capa-
citacion

-Relacion con relatores
-Segumiento de la
ejecucion

-Registro de la capa-
citacion
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Objetivos
(]

Etapas
o Ciclos

| Sistema de Capacitacién tiene como objetivo desarrollar el ciclo de gestion de la

capacitacién, en el marco de la gestion de Recursos Humanos, con énfasis en la
deteccién de necesidades de capacitacion y los procesos de planificacion, ejecucion y
evaluacién del Plan Anual de Capacitacion, con el objeto de desarrollar competencias
que permitan a los funcionarios mejorar su desempeno, para el 6ptimo funcionamiento
de la institucion.

Por ello, el Plan Anual de Capacitacién se constituye como la herramienta central, ya
que en él se reflejan las etapas o ciclos del proceso que presentamos para la gestién
municipal.

Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Se entiende por Deteccién de Necesidades de Capacitacidon a un proceso de investiga-
cién que establece las carencias y deficiencias cuantificables o mesurables existentes
entre los conocimientos, habilidades y actitudes del funcionario y la norma o patrén de
desempeno establecido como requerimiento para el cargo que desempefia, es también
conocido como el establecimiento de brechas en el ambito de la capacitacion. Esta de-
teccién es la base para establecer y estructurar el Plan Anual de Capacitacién (o progra-
ma). De tal suerte que permita lograr los desafios de la municipalidad, y en ese mismo
camino, el desarrollo de sus propios funcionarios.

Planificacion de la Capacitacion

Sobre la base de la deteccién de necesidades de capacitacion, debe realizarse un proce-
so sistematico y estructurado, que genere las acciones necesarias para lograr aminorar
las brechas detectadas y adecuado a las necesidades de aprendizaje de los funcionarios
municipales. Esta planificacion debe incorporar andlisis presupuestario y la temporali-
dad de su ejecucion, lo que permita establecer un plan acorde a la realidad municipal y
contar con los recursos necesarios para su implementacion.

En esta planificacion, pueden considerarse recursos propios y/o la postulacion a fondos
que permitan acceder a financiamiento externo, para lo cual debe calendarizarse pro-
gramandose su desarrollo.

Ejecucion de la Capacitacion

El desafio de la Ejecucion de la Capacitacion, “es asegurar la calidad de la implementa-
cién, lo que requiere contar con una estrategia de sequimiento y monitoreo, como también
con una metodologia que permita tomar decisiones de gestién y ajustes sobre las variables
que impacten en la calidad del aprendizaje, tales como: calidad de los instructores, calidad
del diserio de las actividades de formacion, duracién de las actividades, frecuencia, calidad
de las tutorias, rol de las jefaturas, entre otros factores”. Asi “se pretende impactar en la eje-
cucion de las actividades y permitir la realizacién de los ajustes sobre ellas, con el fin de
asegurar un estandar minimo o requerido de la actividad” (Direccién Nacional de Servicio
Civil - Ministerio de Hacienda. Guia Practica para Gestionar la Capacitacién en los Servi-
cios Publicos. Noviembre de 2012).

Evaluacién de la Capacitacion

La Evaluacién de la Capacitacion “en las organizaciones es una estrategia necesaria para
garantizar la calidad de las acciones formativas que se llevan a cabo en su seno y para im-
pulsar el proceso de aprendizaje constante que el entorno actual exige” (Pilar Pineda Herre-
ro. Universitat Autonoma de Barcelona. Departament de Pedagogia Sistematica i Social,
2000. Tomado de Direccion Nacional de Servicio Civil - Ministerio de Hacienda. Guia
Practica para Gestionar la Capacitacion en los Servicios Publicos. Noviembre de 2012).
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En efecto, a continuacidn se muestra como un modelo de apoyo y mejor comprension,
el proceso que, con el fin de implementar el ciclo de capacitacion, plantean las orien-
taciones de la Direccion Nacional de Servicio Civil. Segun este modelo debiera tomar,
aproximadamente, nueve meses toda su extension, desde la deteccién de necesidades
hasta el registro y andlisis de resultados. Graficamente (tomado de Direccién Nacional
de Servicio Civil - Ministerio de Hacienda. Guia Practica para Gestionar la Capacitacién
en los Servicios Publicos. Noviembre de 2012):

Servicios Publicos
Lideran actividades de Preparacion, Ejecucion, Evaluacion y Registro

Etapa Preparatoria Etapa de Ejecucién Etapa de Evaluacién Registro y analisis de
o . informacién

Deteca?n a2 NeC§S|dades -Medir linea base de cono- -Medir Reaccién

-Determinar Necesidad, cimientos -Tabular datos

problema o desafio Medir Aprendizaje

~Clarificar necesidad y. -Seguimiento para asegurar -Identificar resultados

objetivo de desempero calidad T -,

-Seleccién de actores claves -Elaborar Conclusiones y

-Comunicacién del proyecto -Ajustes a la implementa- Recomendaciones

cion

Planificacién: Disefio

Instruccional -Asegurar asistencia de

-Transformar Objetivos de participantes

Desempeiio en Objetivos

de Aprendizaje

-Definir contenidos y

metodologias

-Definir niveles de evalua-

cién

2 Meses 6 Meses

Direccion Nacional del Servicio Civil
Entrega Orientaciones y Asesoria

Un aspecto importante en la gestidon de Capacitacién al interior del municipio lo cons-
tituye la conformacion del Comité Bipartito de Capacitacion, que como sefala la Di-
reccion Nacional del Servicio Civil, es entendido como una “instancia de participacion
para asesorar a la administracion de los Servicios Publicos en la orientacion, priorizacion,
programacion y ejecucion de las acciones de capacitacion en beneficio de sus funcionarios,
y se constituyen en parte central de las iniciativas orientadas a modernizar el sistema de
capacitacion del sector publico” (Guia Metodoldgica para la Constitucién de los Comités
Bipartitos de Capacitacion en el Sector Publico Chileno).

El Comité Bipartito se constituye con igual nUmero de representantes de la Administra-
cién Municipal y de los representantes de los funcionarios.

Resulta importante destacar algunos aspectos normativos del proceso de capacitacion
en los municipios. En efecto, de lo dispuesto en los articulos 38 de la Constitucion Politi-
cade laRepublica; 48 de la Ley N°18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado; 46 de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Munici-
palidades; y 22 a 28, ambos inclusive, de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, se entiende por capacitacion, seguin lo dispone el articulo
22, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, “el conjunto de actividades
permanentes, organizadas y sistemdticas destinadas a que los funcionarios desarrollen,
complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el
eficiente desemperio de sus cargos o aptitudes funcionarias”.

Acorde a lo anterior, la jurisprudencia administrativa ha reconocido que la capacitacién
del personal constituye, por una parte, un derecho de los funcionarios publicos y, por
otra, es un deber de la Administracién asegurar esa actividad.
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A su turno, el articulo 23 establece tres modalidades de capacitacion, esto es, para el
ascenso, de perfeccionamiento y voluntaria. La capacitacion para el ascenso, prevista
en su letra a), corresponde a aquella que habilita a los funcionarios para asumir cargos
superiores, atendido lo cual, y por expreso mandato de esa norma, la seleccion de los
postulantes se hara estrictamente de acuerdo al escalafén.

La capacitacién de perfeccionamiento, contenida en la letra b), es aquella que tiene por
objeto mejorar el desemperio del funcionario en el cargo que ocupa, la seleccién del
personal se realizara mediante concurso.

En cambio, la capacitacién voluntaria, contemplada en la letra c), es aquella de interés
para la Municipalidad y que no esté ligada a un cargo determinado ni es habilitante para
el ascenso. Los funcionarios seran seleccionados por concurso, previa evaluacién de sus
méritos por el Alcalde.

Es necesario destacar que dicho articulo 23 establece mecanismos de seleccion deter-
minados para acceder a cada uno de los cursos de capacitacién que enuncia, precisan-
do al efecto que en el caso de la capacitacion de la letra a) tal seleccion se hara estricta-
mente de acuerdo al escalafén y tratdndose de las capacitaciones a que aluden las letras
b) y c), a través de concurso.

En ese contexto, corresponde precisar que tanto la capacitacién de perfeccionamiento
como la voluntaria se caracterizan por la circunstancia de que el jefe superior del servi-
cio debe efectuar un proceso de seleccion con el objeto de garantizar a sus funcionarios
el derecho a formarse, en el que deben participar de manera libre, espontanea y en
igualdad de oportunidades.

El articulo 24 del anotado texto legal, preceptia que los estudios de educacién basica,
media o superior y los cursos de post-grado conducentes a la obtenciéon de un grado
académico, no se consideraran actividades de capacitacién y de responsabilidad de la
municipalidad.

El articulo 25, destaca que las municipalidades deberdn considerar en sus programas de
capacitaciéon y perfeccionamiento el tipo y caracteristicas de la comuna y su beneficio
para la eficiencia en el cumplimiento de las funciones municipales.

Por otra parte, el articulo 26 sefala que en los casos en que la capacitacién impida al
funcionario desempenar las labores de su cargo, éste conservara el derecho a percibir
las remuneraciones correspondientes, no estableciéndose, en caso alguno la no asisten-
cia de éste por afectarle la referida incompatibilidad.

Asimismo, el articulo 27 establece que los funcionarios seleccionados para seguir cur-
sos de capacitacion, tendran la obligacién de asistir a éstos, desde el momento en que
hayan sido seleccionados y los resultados obtenidos deberdn considerarse en sus cali-
ficaciones.

Sobre el particular, cabe senalar que en conformidad con el mencionado articulo 27,
los funcionarios municipales que han sido seleccionados para seguir cursos de capaci-
tacion, tienen la obligacion de continuar desempefiandose en la respectiva municipa-
lidad a lo menos el doble del tiempo de extension de dicho curso. Asimismo, segun el
inciso tercero de dicho precepto, el funcionario que no da cumplimiento a tal obliga-
cion, debe reembolsar a la municipalidad todo gasto en que ésta incurrié con motivo
de su capacitacion, quedando inhabilitado para volver a ingresar a la Administracién del
Estado, mientras no efectle dicha restitucion.
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Marco
Normativo

Flujo | proceso de Capacitacién comprende desde la deteccion de necesidades hasta la
de proceso evaluacién de resultados. En efecto, Chiavenato (2007, p. 389) propone un modelo
o en el que se puede apreciar claramente las etapas en que se debe operar al impartir la
capacitacion. En efecto, una vez aprobado el disefio, comienza la difusién para proce-
o * o der a lainscripcion, ello significa gestionar en forma simultanea la disponibilidad de los
' . recursos planificados. Luego se desarrolla la capacitacion, la que concluye en la certifi-
cacién de la actividad, que posteriormente debe ser evaluada, para retroalimentacién y

mejora de futuras acciones

a. Diagnéstico de las necesidades de capacitacion

En efecto, el proceso comienza con el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion,
para luego continuar con la definiciéon de las actividades, obteniendo posterior-
mente la informacién necesaria para la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion.

b. Desarrollo de planes y programas
«  Establecimiento de objetivos de la capacitacion
«  Estructuracion de contenidos de la capacitacion
- Diseno de actividades de instruccion
«  Seleccion de recursos didacticos
- Disefo de un programa o curso de capacitaciéon
c. Ejecucion de la capacitacion

Corresponde a la realizacion del curso, conforme a la programacion prevista. Este
proceso formativo no tendra otro norte que perfeccionar habilidades e incorporar
competencias del personal asistente.

d. Determinacion del proceso de evaluacion de los resultados

La evaluacion del disefo es realizada por el Comité Bipartito de Capacitaciéon que
produce una propuesta de Informe de Evaluacion de Resultados, para que la auto-
ridad efectuie la aprobacion definitiva. El siguiente flujo representa las actividades
que se deben desarrollar en el proceso de capacitacion.
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Niveles
de Desarrollo
del Proceso

Proceso: Capacitacion

Alcalde y Concejo Gestor de RRHH Lideres de Equipo Comité Capacitacion
Envio y revision
Alcaldey D
Concejo
lan Anua Municipal
de RRHH
No hay
Revision de Elaboracién de — ' acuerdo
Perfiles de Cargg Plan Anual de Plan Anual ds
y Deteccion Capacitacion Capacitacion
Individual de
Aprobacion Necesidades
Presupuesto ce Capacitacion
T:I:na‘::iltl;aclié(r W Acuerdo de
’ $ | Plan Anual
W de Capacitacion

Ejecucion de
Acci de

Capacitacion
Evaluacion
Capacitacio
DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacion PAC: Plan Anual de Capacitacion

Como una manera de visualizar con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la muni-
cipalidad en el proceso de Capacitacion, en una escala de desarrollo de niveles: B4-
sico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacién el propdsito y producto del

proceso en cada nivel.
‘ Avanzado

» Propdsito: Desarrollar a los
: colaboradores, en funcidn
Intermedio de Declaraciones

Estratégicas.
* Propdsito: Desarrollar a los
colaboradores, en funcién * Praducto: ROI con impacto

B e Do cminienede
i ik i u A
op ito: Dar soporte Estratégicas del Municipio.

logistico y administrativo =Frofictes. Erogmens: Aoy}

para las acciones de de Capacitacion Ejecutado.
capacitacién.

* Producto:  Actividades de

Capacitacion.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual,
para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel
siguiente en cada dmbito descrito.
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NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH
MODELO DE GESTION

POLITICA/ESTRATEGIA
PROCESO/PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

EVALUACION
PARTICIPACION

PROPOSITO

PRODUCTO

ACTIVIDADES CRITICAS

PRESUPUESTO

TECNICAS USADAS

No existe
No sabe Identificarlo/No Existe

No existe

No existe

Reactivo, a partir de
Requerimientos de Personal
No existe

No existe

Dar soporte logistico y
administrativo para las acciones
de capacitacién

Actividades de Capacitacion

1. Toma de Requerimiento
2. Logistica

Hasta 0,1% ppto. municipal

1. Gestidn Logistica
2. Gestion de Capacitacién

Encargado

Modelo por Funciones

Existe Politica no formalizada de
Capacitacion

Uso de Procedimientos Estandares

A partir de Requerimientos de
Jefaturas

Indicadores Reactivos

Lideres de Equipo

Gestionar Entrenamiento y
Formacion en Habilidades Técnicas
para el Mejoramiento de la gestidn
de cadarol

Programa Anual de Capacitacion
Ejecutado

1.Det. Neces. Capacit.
2. Elab. Progr. Anual
3. Sel. Proveedores

4. Informe Resultados

Entre 0,1% y 1% ppto. municipal

1. Gestién de Capacitacion

2. Perfiles de Cargo

3. Deteccion Necesidades
Capacitacion — Programa Desarrollo
Personas

Existe
Modelo Gestién por Competencias

Existe Politica formal de Capacitacion
asociada a Estrategia del Municipio

Uso de Procedimientos a Medida

Proactivo, a partir de Pladeco

Indicadores de Impacto
Comité Bipartito de Capacitacion

Desarrollar a los colaboradores, en
funcién de Declaraciones Estratégicas
del Municipio

ROI con impacto en cumplimiento de
objetivos del Municipio

1.Deteccion Necesidades Capacitacion
2. Elaboracion Programa Anual

3. Presupuesto

4. Seleccion Proveedores

5. Evaluacion

Sobre 1% ppto. municipal

1. Gestién de Capacitacion

2. Planificacion Estratégica

3. Perfiles de Cargo

4. Control de Gestion

5. Deteccion Necesidades Capacitacion
— Programa Desarrollo Personas
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Proceso de Gestion

y Evaluacion del Desempeno

Definicion Se entendera como evaluacion del rendimiento o desempefio laboral de los funciona-

rios al “Proceso técnico a través del cual, en forma integral, sistemdtica y continua; se va-
lora el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral en el desempefio de
su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de oportunidad, cantidad y calidad
de los servicios producidos”’

Para la administracion municipal se encuentra establecido un sistema de calificaciones,
el cual esté regulado en la Ley N°18.883 del 29 de Diciembre de 1989, que Aprueba Es-
tatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y el Decreto N°1.228 del 29 de Sep-
tiembre de 1992 que Aprueba el Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal,
cuyo sistema tiene un énfasis en la consecucién de determinadas tareas con estandares
predeterminados y en el contexto del cumplimiento de la normativa municipal.

Objetivos | objetivo principal es determinar y comunicar a los funcionarios, la forma en que
) estan desempenando su trabajo. Segun el Articulo 1° Decreto N°1.228, tiene como
objeto el “evaluar el desemperio y las aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigen-
cias y caracteristicas de su cargo. Servird de base para el ascenso, los estimulos y la elimina-

cion del servicio”.

No obstante lo anterior, la evaluacion del desemperio, ademas, busca instalar un siste-
ma de comunicacién hacia los funcionarios municipales sobre cémo estan desempe-
fAando sus puestos, y con ello proponer los cambios necesarios del comportamiento,
actitud, habilidades y/o conocimientos.

Finalmente, este proceso de evaluacién busca determinar las necesidades de formacion
y desarrollo, tanto para el desarrollo individual como para la mejor gestién municipal,
con el fin de abordar adecuadamente el nivel futuro de esfuerzo y potenciar el desem-
peno correcto de las tareas de gestion local.

1 Documento de trabajo, “Evaluacion del Desempeio’, Subsecretaria de Desarrollo Regional y administrativo,
Universidad Central, Subsecretaria de Desarrollo Regional.
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Descripcion
[

<

Etapas
o Ciclos

a fortaleza de un Sistema de Evaluacién y Gestion del Desempefio reside en que la
L organizacion gestiona un sistema de recompensas claramente vinculado a un siste-
ma de evaluacién de desempefio, esto permite generar la motivacién por lamejoray los
resultados. En este sentido, si bien el proceso calificatorio es determinado por la norma,
también es posible adicionar iniciativas que permitan el estimulo a los funcio-
narios municipales, no sélo a nivel remuneracional, sino generando incentivos
propios o innovadores que puede gestionar el municipio, como premiaciones por
destacado desarrollo, por innovaciones, mejoramientos propuestos por funcio-
narios para modernizar la gestion o el acercamiento a la comunidad, entre otros.

Deﬁ n iCié n de - El supervisor y el subordinado deben estar de acuerdo en lo que se espera que rea-
licen y con base en qué estandares se evaluara el desempefio de las personas. La eva-
luacién del desempeno significa comparar el rendimiento real del subordinado con los

pueStO O Ca rgO requerimientos que exige el cargo.

- Corresponden a herramientas para obtener datos e informacion que puedan regis-
Eva I uar el trarse y procesarse para la toma de decisién, que busquen mejorar e incrementar el
~ desempenio humano dentro de la organizacién. Los métodos de evaluacion de de-
Desempeno sempeio son sumamente diversos, cada organizacion los ajusta a sus necesidades y
expectativas.

- El proceso de retroalimentacion en el caso de la evaluacion de desemperio, estd aso-
R t I Q t 9« ciado a la formacion del personal. El empleado tiene derecho a conocer sus fortalezas y

etroalimentacion debilidades y a ser informado de sus mejoras y retrocesos para avanzar en su desarrollo
laboral.

Como se sefald con anterioridad, el proceso calificatorio es un sistema objetivo de
evaluacién del desempefo y aptitudes del funcionario municipal, atendidas las ca-
racteristicas del cargo desempenado, el cual servird para sus ascensos, estimulos o eli-
minacion del servicio.

Los funcionarios no sometidos a Calificacién, conforme al articulo 31 de la Ley N°18.883
y el Articulo 5° del Decreto N°1.228, corresponden al Alcalde, los funcionarios de ex-
clusiva confianza, el Juez de Policia Local, los funcionarios de la Junta Calificadora y el
delegado del personal que sdlo se calificara en caso que lo solicite, en caso contrario
mantendra su calificacidn anterior.

Tampoco se someteran a calificacion de acuerdo al articulo 36 de la Ley N°18.883, los
funcionarios que se hubiesen desempenado por un lapso inferior a seis meses, en forma
continua o discontinua dentro del respectivo periodo de calificaciones, caso en el cual
conservaran la calificacion del afo anterior.

Segun el Articulo 17 del Decreto N°1.228, se entendera por:
a. Precalificacion: la evaluacién previa realizada por el jefe directo del funcionario.

b. Calificacion: la evaluacion efectuada por la Junta Calificadora o por el Alcalde cuan-
do corresponda, teniendo como base la precalificacion realizada por el jefe directo
del funcionario (cabe destacar que segun el Articulo 21 del Decreto N°1.228 la cali-
ficacion es efectuada por la Junta Calificadora, en tanto los integrantes de la Junta
Calificadora son calificados por el Alcalde).
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c. Apelacion y reclamo: los recursos con que cuenta el funcionario contra la resolu-
cién de la Junta Calificadora o del Alcalde en su caso.

En efecto, segun el Articulo 18 del Decreto N°1.228, la precalificacion que realiza el jefe
directo, estara constituida por los conceptos, notas y antecedentes que éste debera pro-
porcionar por escrito, considerandose para este efecto las anotaciones efectuadas en la
hoja de vida durante el respectivo periodo de calificacion. Se entendera por jefe directo
el funcionario de quien depende en forma inmediata la persona a calificar.

La calificacion, segun el Articulo 20 del Decreto N°1.228, sera efectuada por la Junta Ca-
lificadora, las cuales se componen por los tres funcionarios de mas alto nivel jerarquico,
con excepcion del Alcalde y el Juez de Policia Local, y por un representante del personal
elegido por éste. El nivel jerarquico para integrar las Juntas Calificadoras estara determi-
nado por el grado de remuneraciones.

El funcionario, segun el Articulo 31 del Decreto N°1.228, tendra derecho a apelar de la
resolucion de la Junta Calificadora, y de este recurso conocera el Alcalde respectivo.

La apelacién deberd interponerse, ya sea en el mismo acto de notificacion de la reso-
lucion de la Junta Calificadora o dentro del plazo de cinco dias contado desde la fecha
de la notificaciéon, ante la misma Junta recurrida, quien la remitird con los antecedentes
respectivos al Alcalde, en el plazo de tres dias. En casos excepcionales, calificados por
la Junta, el plazo para apelar podra ser de hasta diez dias contados desde la fecha de la
notificacion.

La apelacién, segun el Articulo 32 del Decreto 1228, debera ser resuelta en el plazo de
15 dias contado desde su presentacion.

Practicada la notificacion, el funcionario sélo podra reclamar directamente a la Contra-
loria General de la Republica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 156 de la Ley
N°18.883 (Proceso de Reclamacién).

El Proceso de Calificacién en los Municipios comprenderd los Gltimos 12 meses del des-
empeno del funcionario, que se extienden entre el 01 de Septiembre de un afio al 31 de
Agosto del afio siguiente; el proceso de Calificacion debe iniciarse el 01 de Septiembre
y finalizar a més tardar el 15 de Octubre de cada afo, segun el Articulo 27 del Decreto
N°1228.

Los factores de evaluaciones son: rendimiento, condiciones personales, y comporta-
miento del funcionario. El resultado final de las calificaciones determinara que el fun-
cionario puede ser calificado en cuatro listas segun el articulo 30 de la Ley N°18.883, las
que corresponden a:

. Lista 1: Con Distincion;
« Lista 2: Buena;
. Lista 3: Condicional;

«  Lista 4: Eliminaciéon

Instrumentos y Para este proceso, el principal instrumento lo constituyen las pautas de precalifica-
Procedimientos cién de desempefio, que nacen del reglamento de Calificaciones para el personal
municipal, el que regula la Evaluaciéon del Desempefo individual del funcionario y la

@
® '. hoja de vida del funcionario.
2]
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Flujo Sobre la base de lo sefialado por el Servicio Civil, podemos indicar que: “La gestién del des-
de proceso empefio busca alinear el desempefio individual a las necesidades estratégicas instituciona-
® les. Esto, con el fin de mejorar de manera sostenida el aporte de valor de las personas al logro de

los propésitos organizacionales™.

ﬁ *i En efecto, el modelo impulsado por este organismo sefala la alineacién de la Estrategia
Institucional con el Desempefio, de acuerdo al siguiente diagrama tomado de “Gestién del
Desempenio en Servicios Publicos” de la Direcciéon Nacional de Servicio Civil:
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- - Politicas de Gestion de Personas

=

@ =]
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o Gestion de Desempefio
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El proceso de Evaluacion del Desempeiio, que lo relacionaremos con la Precalificacién y
Calificacion en adelante, aunque si bien describe el proceso establecido en la Ley y su res-
pectivo reglamento, toma en consideracion tres elementos centrales planteados por la Di-
reccion Nacional de Servicio Civil, los cuales son:

2 Direccion Nacional del Servicio Civil - Edicién Subdireccion de Desarrollo de las Personas. Gestion del Des-
empefo en Servicios Publicos. LOM Ediciones. Junio de 2011
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- Dice relacion con “contar con definiciones formales de los puestos de trabajo; esta-

. e
Pla n lﬁcac‘on blecer los desafios institucionales, por equipos e individuales, acordar las metas del
periodo y los recursos necesarios para llevarlas a cabo, entre otros aspectos’.

- La precalificacién es una funcion privativa de los Jefes Directos, y la calificacion, facul-
tad de la Junta Calificadora.

- Dice relacién con el “establecimiento o definicion formal de nuevos desafios, entre
una jefatura y un funcionario, a partir de los resultados de un ciclo completo de ges-
" tion del desempeno”. Desde esta perspectiva, esta herramienta permite conectar los
Mejora distintos ciclos de la gestion del desempeno, vinculando los resultados obtenidos a
desafios futuros.

Planes de

Un primer trabajo de evaluacién, es aquel trabajo de revision, control y monitoreo que se
efectua diaria o periédicamente entre algunas de las jefaturas de la Municipalidad y sus
subalternos. En este proceso, se debe dejar registrar aquellas actuaciones del empleado
que impliquen una conducta o desempeno funcionario destacado o reprochable, median-
te la constancia en la hoja de vida del funcionario de todas las anotaciones de mérito o de
demérito que disponga por escrito el jefe directo del funcionario.

El jefe directo debera notificar por escrito al funcionario acerca del contenido y circuns-
tancia de la conducta que da origen a la anotacidn, dentro del plazo de cinco dias de
ocurrida. El funcionario, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la correspon-
diente notificacién, podra solicitar al jefe directo que se deje sin efecto la anotacién de
demérito o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en
cada caso.

El funcionario podra solicitar a su jefe directo que se efectiien las anotaciones de mérito
que a su juicio sean procedentes. En el evento que el jefe directo rechazare las solicitu-
des del funcionario, debera comunicarlo por escrito en el plazo de cinco dias a la uni-
dad de personal, acompafando los fundamentos de su rechazo; si no se produjese tal
comunicacion se entenderd aceptada la solicitud del funcionario. Dicha unidad dejara
constancia de tales fundamentos, agregando a la hoja de vida la respectiva solicitud de
anotacion requerida por el funcionario.

El proceso de Evaluacion del Desempeio se inicia con la elaboracién de dos informes cada
cuatro meses, “el primero al 31 de diciembre y el segundo al 30 de abril, sobre el desemperio del
personal de su dependencia™.

Un primer trabajo corresponde a la Precalificacion, que constituye la evaluacién previa rea-
lizada por el jefe directo del funcionario y esta “constituida por los conceptos, notas y antece-
dentes que éste deberd proporcionar por escrito, considerdndose para este efecto las anotacio-

nes efectuadas en la hoja de vida durante el respectivo periodo de calificacion™.

Posteriormente, se realiza la Calificacion Final que es la evaluacion efectuada por la
Junta Calificadora, teniendo como base la precalificacion realizada por el jefe direc-
to del funcionario. La Junta Calificadora debera constituirse el dia 21 de septiembre

3 Ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y Decreto 1.228 Aprueba Regla-
mento de Calificaciones del Personal Municipal
4Ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y Decreto 1.228 Aprueba Regla-
mento de Calificaciones del Personal Municipal
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o el dia siguiente habil, si aquel no lo fuere, correspondiendo al funcionario que deba
actuar como su presidente, convocarla a sesién para la fecha indicada.

La notificacién de la resolucion de la Junta Calificadora debera realizarse dentro del
plazo de cinco dias desde la fecha de la ultima sesidon de calificaciones. El funcionario
tendra derecho a realizar una apelacidn contra la resolucién de la Junta Calificadora, y
“deberd interponerse, ya sea en el mismo acto de notificacién de la resolucién de la Junta
Calificadora o dentro del plazo de cinco dias contado desde la fecha de la notificacién, ante
la misma Junta recurrida, quien la remitird con los antecedentes respectivos al Alcalde, en
el plazo de tres dias™.

Corresponde al Alcalde resolver las apelaciones, para ello debe tener a la vista la hoja de
vida, la precalificacion y la calificacion. Si el Alcalde no acoge la apelacién del funciona-
rio, una vez notificada esta resolucion, “el funcionario sélo podrd reclamar directamente a
la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo N°156 de
la Ley N°18.883"%.

Por ultimo, “con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, las municipalidades confec-
cionardn un escalafén disponiendo a los funcionarios de carrera de cada grado del respectivo
escalafon en orden decreciente conforme al puntaje obtenido™. Un flujo del presente proceso
se muestra en el siguiente diagrama.

Proceso: Gestion y Evaluacion del Desempeno

Alcalde y Junta Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario

Realiza Apelacign

’ a Alcaldey G
Junta (Comision
Definicion de Garante)
Politicas y ica Politi
Fechas del g
- —— y Fechas Ciclo
Ciclo de De Evaluacion o hzy
Evaluacion del Del D pefi Realiza Evaluacién EEIEED
Desempeiio del Desempefio valuacion
esempefio
Comunica
Evaluacion

del Desempeiio

Acuerdo de

I > Evaluacion

del
Desempeiio

=

Planes

R I/M : Revisién y Acuerdo de Acciones, Indicadores y Metas

5 Ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y Decreto 1.228 Aprueba Regla-
mento de Calificaciones del Personal Municipal
6 Ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y Decreto 1.228 Aprueba Regla-
mento de Calificaciones del Personal Municipal
7 Ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y Decreto 1.228 Aprueba Regla-
mento de Calificaciones del Personal Municipal
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Niveles
de Desarrollo
del Proceso

MIVEL DESARROLLD BASICO

DEPARTAMENTO DE RRHH
MODELO DE GESTION

POLITICA/ESTRATEGIA

PROCESO/PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

EVALUACION
PARTICIPACION

PROPOSITO

PRODUCTO

ACTIVIDADES CRITICAS

PRESUPUESTO

TECNICAS USADAS

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la mu-
nicipalidad en el proceso de Gestion y Evaluacién del Desempefio, en una escala
de desarrollo de niveles: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacién el
proposito y producto del proceso en cada nivel.

Basico

* Propdsito: Dar

legistico y administrativo para

cumplir  con el

calificaciones establecido por

ley.

* Producto:
Proceis
establecido por ley,

A

Avanzado

* Propésito: Planificar ¥
gestionar los procesos de

Intermedio gestién del desempefio, v el
plan de mejora derivado de
* Propasito: Entregar Bste.
;nf::lrmacmn para ::: ge.stu:ln « Praducto: Programa  da
el proceso calificaciones Gestion dal Desempedio.
establecido por ley.
soporte * Producto: Informes  de
gestidn del proceso

procesa calificaciones establecido por

ley.

Cumplimiento
calificaciones

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual,
para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel
siguiente en cada ambito descrito.

Mo existe
Mo sabe Identificarlo/Mo Existe

Mo existe

Mo existe

Reactivo, a partir de
requerimientos esporadicos
Mo existe

Funcionarios

Dar soporte logistico y
administrativo para cumplir con
el proceso calificaciones
establecido por ley

Cumplimiento proceso

calificaciones establecido por ley calificaciones establecido por ley

1. Comunicacion
2. Proceso Calificaciones
3. Junta Calificadora

Mo incorpora presupuesto

1. Gestién Documental

INTERMEDIOD |
Encargado Existe
Modelo por Funciones Modelo Gestidn por Competencias
Existe Politica formal de Evaluacién y

. ‘Gestion del Desempefio asociada a
y Estrategia del Municipio

Uso de Procedimientos a Medida

AVANZADO

Existe Politica no formalizada de
Evaluacion y Gestién del Desem

Uso de Procedimientos Estandares

A partir de periodos establecidos en Proactive, a partir de planificacion de

la ley RRHH
Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto
Lideres de Equipo Alcalde

Entregar informacidn para la gestion Planificar y gestionar los procesos de
del proceso calificaciones establecido gestion del desempefio, y el plan de
por ley mejora derivado de éste
MIICENI¢ gestion ol process Programa de gestion del desempefio
1. Planificacion

2. Seguimiento

3. Evaluacién

4, Plan de Mejoras

1. Formalizacion de contrataciones
2. Registro de contrataciones
3. Informe de contrataciones

Incorpora ocasionalmente
Incorpora presupuesto

presupuesto

1. Gestién Presupuestaria

2. Control de Gestion

3. Gestion Documental

4. Planificacion de RRHH y Dotacional

6. Gestion del Desempeno

7. D* Equipos de Alto Desempefio

1. Gestién Presupuestaria
2. Control de Gestion

3. Gestién Documental
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Objetivos

. Etapas
o Ciclos

Proceso de Promocion y Ascenso

| Proceso de Promocién consiste en proveer candidatos para completar cargos va-

cantes superiores de planta dentro la municipalidad de forma ecudnime y transpa-
rente. Las promociones se efectuaran por ascenso o excepcionalmente por concurso
segun el Articulo 51 de la Ley N°18.883 y contemplan sélo a los funcionarios de la planta
municipal.

El ascenso se define como “el derecho de un funcionario de acceder a un cargo vacante de
grado superior en la linea jerdrquica de la respectiva planta, sujetdndose estrictamente al
escalafon’, segun el Articulo 52 de la Ley N°18.883.

El concurso corresponde a un proceso reglado de reclutamiento y seleccién, que incor-
pora la publicacidon de bases, definicion de un perfil de cargo, la conformacién de un
comité de seleccion y la aplicacién de pruebas de evaluacion objetivas.

La promocidn tiene por objeto establecer un mecanismo ecudnime y transparente
para llenar las vacantes a cargos de planta en la Municipalidad.

El ascenso tiene por objeto garantizar y facilitar el proceso para que el personal de
planta de la municipalidad asuma tareas de mayor responsabilidad, segun criterios de
idoneidad, antigiiedad y evaluacion. El ascenso constituye un derecho funcionario de
acceder a un cargo vacante de grado superior en la linea jerarquica de la respectiva
planta, sujetandose estrictamente al escalafén.

Las promociones se efectuaran, mediante ascenso en el respectivo escalafén o, excep-
cionalmente, por concurso, aplicdndose en este Ultimo caso las reglas que el estatu-
to administrativo municipal tiene previstas para este efecto, segun el Parrafo IV.

La calificacion se considerara para el ascenso en la forma que establece la Ley:

«  Siendo inhabiles para ascender los funcionarios que no hubieran sido califica-
dos en la lista de Distincion o Buena en el periodo inmediatamente anterior,

«  No hubiesen sido calificados durante dos periodos consecutivos,

«  Hubieran sido objeto de la medida disciplinaria de censura mas de una vez, en
los 12 meses anteriores de producida la vacante
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«  Hubieran sido sancionados con la medida disciplinaria de multa en los 12 me-
ses anteriores de producida la vacante (Articulo 53 de la Ley N°18.883).

Un esquema del flujo se presenta en el siguiente diagrama:

Requisitos de postulacion

- Ser funcionario de planta del Municipio.
- Estar en posesion de los requisitos exigidos para el desempeiio del respectivo cargo.

- Haber sido calificado en lista N° 1, de distincion, o en lista N° 2, buena, en el periodo
inmediatamente anterior.

Requisitos

- Encontrarse nombrados en los tres grados inferiores al de la vacante convocada, sea
Generales que se trate de postulantes de la misma planta o de una planta distinta. En el evento
que el numero de cargos provistos ubicados en grados inferiores de la misma planta de
la vacante convocada sea menor a 20, podran participar en el concurso los funcionarios
nombrados en ella hasta en los cuatro grados inferiores a aquel del cargo a proveer.

o o
Req uis ItOS - Aquellos establecidos en la Ley de Plantas del Servicio. Cuando son varios cargos y de
. mas de una planta o escalafén, se deben senalar los requisitos especificos de las distintas
Es pec |ﬁ COS plantas, objeto de promocion (de no existir requisitos especificos se omite este punto).

Sélo podran acceder a la fase de evaluacidn que se sefala a continuacién, aquellos can-
didatos que cumplan los requisitos legales, generales y especificos (si los hubiera) deta-
llados previamente en las bases del concurso. Corresponden a:

Evaluacién del Desempefio.

Factor Capacitacion Pertinente.

Experiencia Calificada, experiencia relacionada en el cargo.

Aptitud para el Cargo, psicolégica para el cargo, Pertinencia en la
formacion profesional y/o técnica, entrevista de Valoracién Global.

La evaluacion se llevara a cabo, en este caso, en etapas sucesivas de acuerdo al orden
de los factores establecidos en las bases y se orientard a medir los distintos factores que
habilitan a un postulante apto para el cargo, por lo que la puntuacién minima por etapa
habilitard el paso a las etapas siguientes.

En caso de producirse empate, los funcionarios seran designados conforme al mayor
puntaje obtenido en el factor de evaluacion, Aptitud para el Cargo, y de mantenerse
estaigualdad, el resultado de la ultima calificacion obtenida, y finalmente, de mantener-
se esta igualdad, decidird el Alcalde.
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Todas las notificaciones seran personales o por carta certificada dentro de los 30 dias
siguientes a la conclusion del Concurso. La notificacion por carta certificada al postulan-
te seleccionado, se dirigira al domicilio que el funcionario registre en la institucion y se
entendera practicada al tercer dia de expedida la carta.

| proceso de promocién y ascenso toma en cuenta la publicacién interna dentro de
la municipalidad para efectuar la promocién de cargos publicos, sea por ascenso o
por concurso.

Segun lo establecido en el articulo 52 de Ley N° 18.883, por ascenso se entiende el de-
recho de un funcionario de acceder a un cargo vacante de grado superior en la linea
jerdrquica de la respectiva planta, sujetandose estrictamente al escalafén, sin perjuicio
de lo dispuesto en el articulo 54 del mismo cuerpo legal.

Luego, el inciso primero del articulo 54, sefala que un funcionario tendra derecho a as-
cender a un cargo de otra planta, gozando de preferencia respecto de los funcionarios
de ésta, cuando se encuentre en el tope de su planta, retina los requisitos para ocupar
el cargo y tenga un mayor puntaje en el escalafén que los funcionarios de la planta a la
cual accede.

En definitiva, la Ley contempla dos tipos de ascensos: el primero, que constituye la regla
general, opera en la misma planta a la que pertenece un funcionario y el segundo, que
constituye una modalidad especial, permite acceder a una planta distinta.

En definitiva, y como regla general, resultan imprescindibles en un proceso de promo-
cién y/o ascenso las bases respectivas, estableciendo los requisitos sefalados en el De-
creto con Fuerza de Ley que fija la planta del municipio, el (las) acta (s) respectiva (s) y la
(s) carta (s) de aceptacién del (los) funcionario (s) beneficiado (s).

Como se senald con anterioridad, las promociones se efectuaran mediante ascenso
en el respectivo escalafén o, excepcionalmente, por concurso, aplicandose en este
Ultimo caso las reglas que el estatuto administrativo municipal tiene previstas para este
efecto.

Segun el articulo 53 de la Ley N°18.883, son funcionarios inhabiles para ser promovidos,
quienes:

« No hubieren sido calificados en lista de distincion o buena en el periodo inme-
diatamente anterior.

«  No hubieren sido calificado por dos periodos consecutivos.

«  Hubieren sido objeto de medida disciplinaria de censura mas de una vez, den-
tro de los 12 meses anteriores a la vacante.
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«  Hubieren sido sancionados con multa una vez, dentro de los 12 meses anterio-
res a la vacante.

Un funcionario municipal tendra derecho a ascender a un cargo de otra planta, gozan-
do de preferencia respecto de los funcionarios de ésta, cuando se encuentre en el tope
de su planta, retina los requisitos para ocupar el cargo y tenga un mayor puntaje en el
escalafon que los funcionarios de la planta a la cual accede. Este derecho correspondera
sucesivamente a los funcionarios que ocupen los dos siguientes lugares en el escalafén,
si el funcionario ubicado en el primer o segundo lugar renunciare al ascenso, o no cum-
plieren con los requisitos necesarios para el desempeiio del cargo (Articulo 54 de la Ley
Ne 18.883).

En relacion al derecho al ascenso a un cargo de otra planta, contemplado en el arti-
culo 54 de la Ley N°18.883, la jurisprudencia administrativa de la Contraloria General,
contenida en el Dictamen N°75.919 de 2010, entre otros, y sefiala que la disposicién
contemplada en la referida norma legal constituye una modalidad particular de ascen-
so, mediante la cual un funcionario tiene derecho a ser promovido a un cargo de otra
planta, gozando de preferencia respecto de los servidores de ésta, en la medida que,
primero, se encuentre en el tope de la planta a que pertenece; a continuacién, retina los
requisitos para ocupar el empleo de que se trata; y, por Ultimo, tenga un mayor puntaje
en el escalafén que el personal de la planta a la que pretende ingresar, presupuestos
que deben concurrir en forma copulativa.

El personal municipal estd sometido a un sistema de carrera que proteja la dignidad de
la funcién municipal y que guarde conformidad con su caracter técnico, profesional y
jerarquizado, segun se establece en el articulo 42 de la Ley N°18.695, Organica Consti-
tucional de Municipalidades.

La carrera funcionaria se fundara en el mérito, la antigliedad y la idoneidad de los fun-
cionarios de planta, para cuyo efecto existirdn procesos de calificacién objetivos e im-
parciales.

La Ley N°18.883 en su articulo 57, seiala que “el ascenso regird a partir de la fecha en que
se produzca la vacante”.

Proceso: Promocién y Ascenso

Alcalde y Lider Equipo Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario

Envio y revision

oracional/ g Alcalde | |

Determina Revision de

Vacante - de Perfil de
de Personal Cargo y Llamado No hay
y Presupuesta a Concurso Realizacion > acuerdo

Interno

Entrevista Final
Terna

PEnt
Aplicacion de Seleccion

Filtro Curricular, Funcionario
Herramientas de

Seleccion y
Definicion Terna

Funcionarios

Realizacion
de Actividades de

Induccion y
uncionario I;c;nnaliz_a[cié:
Disponible ——

PC : Perfil de Cargo PEnt: Pauta Entrevista Dind: Documento Induccién al Cargo
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omo una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la
Municipalidad en el proceso de Ascenso y Promocién, en una escala de desa-
rrollo de niveles: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el

propdsito y producto del proceso en cada nivel.
‘ Avanzado

» Propdsite:  Gestionar el
desarrollo de carrera

Intermedio funcionaria.
* Producte: Pelitica y programa

Niveles
de Desarrollo
del Proceso

* Propasita: Gestlonar by de desarrcllo de carrera
comunicacidn, informacién y funcionaria,
Basico transparencia del proceso de
Promocion y ascenso,

* Propdsito: Dar soporte
logistice y administrativo para
la formalizacién del proceso
de promocidn y ascenso.

* Producta: Formalizacidn
promocidn y ascenso,

* Froducto: Actividades
comunicacionales ¥ de
transparencia del proceso de
promocién y ascenso,

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la Municipa-
lidad se detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el
estado actual, para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las
caracteristicas del nivel siguiente en cada dmbito descrito.

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH No existe Encargado Existe

MODELO DE GESTION No sabe Identificarlo/No Existe Modelo por Funciones Modelo Gestion por Competencias

- . Existe Politica fi | de P i6
Existe Politica no formalizada de xiste Folitica formal de Fromocion'y

POLITICA/ESTRATEGIA No existe o, Ascensos asociada a Estrategia del
Promaocion y Ascensos L
Municipio

PROCESO/PROCEDIMIENTO No existe Uso de Procedimientos Estandares  Uso de Procedimientos a Medida
PLANIFICACION Reactlv_o, _a partir de A partir de Requerimientos de Proactivo, a partir de r?q_u_erlmlentos

Reguerimientos de Personal Jefaturas de largo plazo del Municipio
EVALUACION No existe Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto
PARTICIPACION No existe Alcalde Lideres de Equipos y Alcalde

Dar soporte logistico y

L E Gestionar la comunicacion,
administrativo para la

Gestionar el desarrollo de carrera

PROPOSITO o nn informacidn y transparencia del X .
formalizacion del proceso de e funcionaria
iy proceso de promocidn y ascenso
promaocion y ascenso
Formalizacién promocidn Actividades comunicacionalesy de Politica y programa de desarrollo de
PRODUCTO P v transparencia del proceso de yprog

ascenso carrera funcionaria

promocién y ascenso

. 1. Generacién vacante = e e
1. Generacion vacante o 1. Diseno y difusion de politica de
2. Comunicacion interna

ACTIVIDADES CRITICAS 2. Comunicacién interna promocion y ascenso

: i 3. Acciones de Transparencia
3. Asignacion vacante ) . P 2. Programa de Desarrollo de Carrera
3. Asignacion vacante

PRESUPUESTO Hasta 0,1% ppto. municipal Entre 0,1% y 1% ppto. municipal Sobre 1% ppto. municipal

TECNICAS USADAS 1. Gestion Logistica 1. Gestion de Comunicaciones 1. Gestién de Talentos
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ObjetIVOS

Definicion
[ ]

Etapas
o Ciclos

Proceso de Reconocimiento

| reconocimiento hacia los funcionarios se basa en modos no monetarios de acuerdo

al desempenio del mismo. Tiene que ver con el uso de las habilidades y calificaciones
del funcionario para mejorar el desempefio y la productividad de la organizacién o el
cumplimento de las metas municipales.

| objetivo de un programa de reconocimiento, no es otro que poner de manifiesto el

compromiso de la organizacién municipal con sus funcionarios y consiste en mani-
festar interés por ellos, reconocer y aprobar su compromiso con el cumplimiento de las
definiciones estratégicas que ha definido el municipio, asi como relevar los esfuerzos
que sobresalen y el desempefio superior de aquellos funcionarios que destacan en su
labor.

Un programa de reconocimiento busca premiar y felicitar a los funcionarios con la fina-
lidad de reforzar conductas deseadas que alientan el sentido de equipo, aumentan la
productividad, se orientan a la calidad y al desarrollo de las acciones que permiten el
logro del compromiso municipal con la ciudadania y sus propias estrategias que apun-
tan al desarrollo del territorio.

- Como sefnalamos en los niveles de desarrollo, en un nivel basico no existe planifi-
cacion, pueden existir algunas iniciativas anecdéticas o intuitivas de reconocimiento
hacia los funcionarios.

. . 7
P I an |ﬁ cacion d (] - En un nivel intermedio es posible identificar la existencia de un programa de recono-
e o cimiento, puede ser ocasional o cubrir una parte de la organizacion.
las actividades de

- Cuando tenemos un programa estructurado, sistematico, proactivo podemos sefalar

reCOHOCimientO que estamos en un nivel avanzado.

- Una adecuada planificacion de un programa de reconocimiento debe identificar que
conductas destacadas se van a reconocer y los instrumentos y mecanismos a través de
los cuales se va a generar el reconocimiento.

- Tanto las jefaturas como los funcionarios deben conocer el programa de reconoci-
miento.

. . 7
EJ ecucion d (<] I - Orientado a estimular y reconocer los comportamientos deseables, de acuerdo al pro-

grama, entregando reconocimientos tangibles (pequenos y significativos, tales como
Programa de

medallas, diplomas, desayuno con el alcalde, etc) y otros como reconocimiento verbal
. .
Reconocimiento

ante el grupo de pares.

Evaluacion del
Programa de cidos,
Reconocimiento

- Se debe evaluar los resultados del programa de acuerdo a indicadores preestable-
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Descripcion
[

<

Programa de Reconocimiento

Las recompensas y el reconocimiento proporcionan una manera eficaz de estimular a

los funcionarios para que logren altos niveles de desempeno; algunos de los ele-
mentos que se pueden considerar para el reconocimiento y recompensa de las labores
de los funcionarios municipales son:

«  Adecuar la recompensa a las personas,
«  Adecuar el premio a lo logrado y
«  Seroportunoy especifico.

Del mismo modo, los sistemas de recompensas mejoran cuatro aspectos de la eficacia
organizacional:

+  Motivan a los funcionarios a unirse a la organizacion.
« Influyen sobre los funcionarios para que acudan a su trabajo.
«  Los motivan para actuar de manera eficaz.

«  Refuerzan la estructura de la organizacién para especificar la posicién de sus
diferentes miembros.

Las caracteristicas principales del reconocimiento son (Longo Francisco, Marco Analitico
para el Diagnéstico Institucional del Sistema de Servicio Civil, BID, Esade: Instituto de
Direccion y Gestién Publica, Barcelona, 2002):

«  Muestra de aprecio por un trabajo bien hecho, ya terminado.
- No es conocido ni necesariamente esperado.
«  Puede ser tangible (regalo) o intangible (elogio).

- Tiene una naturaleza psicolégica, puede ser planeado o espontaneo.
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. Fomenta que la persona tenga la necesidad de sentirse reconocida por sus lo-
gros.

«  Producen una motivacion intima, por ejemplo, la necesidad de sentirse bien,
competente y necesitado por la organizacion.

«  Promueven relaciones a largo plazo y fidelidad a la organizacién, al equipo y/o
al Jefe Superior.

Resulta importante, adicionalmente, que el Articulo 38 de la Ley N°18.883 define a las
anotaciones de mérito, metodologia de reconocimiento formal, como “aquellas destina-
das a dejar constancia de cualquier accién del empleado que implique una conducta o des-
emperio funcionario destacado’, figurando aspectos tales como “la adquisicion de algun
titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio, cuando éstos no sean requisitos es-
pecificos en su cargo, como asimismo, la aprobacion de cursos de capacitacion que se rela-
cionen con las funciones del servicio, el desempeno de labor por periodos mds prolongados
que el de lajornada normal, la realizacién de cometidos que excedan de su trabajo habitual
y la ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable”.

En efecto, las anotaciones de mérito realizadas a un funcionario durante el respectivo
periodo de calificaciones, constituirdn un antecedente favorable para la seleccion a cur-
sos de capacitacion a que éste opte.

Por su parte, el Articulo 87 del mismo cuerpo legal sefala que “todo funcionario tendrd
derecho a gozar de estabilidad en el empleo y a ascender en el respectivo escalafén; parti-
cipar en los concursos; hacer uso de feriados, permisos y licencias; recibir asistencia en caso
de accidente en actos de servicio o de enfermedad contraida a consecuencia del desem-
perio de sus funciones, y a participar en las acciones de capacitacion, de conformidad con
las normas del presente Estatuto”, agregando acto seguido que tendra derecho a gozar,
ademas, “de todas las prestaciones y beneficios que contemplen los sistemas de prevision
y bienestar social en conformidad a la ley de proteccién a la maternidad, de acuerdo a las
disposiciones del Titulo Il, del Libro II, del Cédigo del Trabajo".

Por ultimo, resulta importante destacar que el Articulo 88 del mismo cuerpo legal, sefa-
la que los funcionarios municipales tendran derecho, ademas, a ser defendidos y a exigir
que la municipalidad a que pertenezcan persiga la responsabilidad civil y criminal de las
personas que atenten contra su vida o su integridad corporal, con motivo del desem-
pefo de sus funciones, o que, por dicho motivo, los injurien o calumnien en cualquier
forma.

Es posible vincular la gestidon de competencias, con los programas de reconocimiento y
el uso de las anotaciones de mérito, siguiendo la légica sefialada de planificacion, difu-
sion, ejecucion y evaluacion.

Para ello, se requiere:

1. Identificar las unidades de competencia laboral o competencias conductual que la
municipalidad busca promover en los funcionarios.

2. Agrupar las unidades de competencia o competencias conductuales por areas de de-
sarrollo municipal: Desarrollo Social; Desarrollo Territorial; Desarrollo Econémico; Ges-
tidn Interna; Gestion Financiera.

3. Alinear el Sistema de Capacitacidon con el Sistema de Reconocimiento, generando
oportunidades de capacitacion en aquellas unidades de competencia laboral y compe-
tencias conductuales que se busca promover en los funcionarios/as municipales.

4. Reconocer a los funcionarios por los aprendizajes y adquisicion de competencias ad-
quiridas.
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| proceso de Reconocimiento al interior del Municipio debe ser integrador, sistema-

Flujo
de projceso tico y conocido por todos los funcionarios. La motivacion abarca la gestion, las ac-
° titudes y el compromiso de las jefaturas que se enmarcan en el buen trato y en el justo
' reconocimiento a los desempefos exitosos de los funcionarios.

* @ Es clave, establecer una conciencia de las jefaturas sobre la responsabilidad que existe
“ “ de estimular y exaltar los buenos resultados, para lo cual sera necesario el liderazgo del
Area de Recursos Humanos al interior de los Municipios o quien ejerza sus funciones. Un
esquema de las actividades que lo componen se presenta en la siguiente grafica.

Proceso: Reconocimiento

Alcalde y Concejo Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario

Envio y revision <
Alcalde

Definicion de
— Programa de
Reconocimiento Ejecucion de
- Programa de
Reconocimiento

Determina
Politicas y

Actividades de
Reconocimiento P

P > Recibe
Comunicaciéon
de Programa de| ™
Reconocimiento
uncionario
Reconocidg
PR : Programa de Reconocimiento
Niveles Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la Mu-
de Desarrollo nicipalidad en el proceso de Reconocimiento, en una escala de desarrollo de nive-
del Proceso les: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el propésito y producto

del proceso en cada nivel.

‘ Avanzado

*Proposito:  Planificar y
gestionar programa de

y

Intermedio reconocimiento municipal.
«Propésito: Comunicar y » Producto: Politica, proceso
- difundir  programas  de v Programas de
Basico reconocimiento, reconocimiento.
«Propésito: Dar  soporte vProduc.to: IdPragramas :e
logistico y administrativo comuncacio o
e LA e . actividades de

para el tratamiento de
casos de reconocimiento.
*Producto: Actividades de
reconocimiento.

reconocimiento.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual,
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para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel
siguiente en cada ambito descrito.

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH No existe Encargado Existe
MODELO DE GESTION No sabe Identificarlo/No Existe Modelo por Funciones Modelo Gestidn por Competencias
POLITICA/ESTRATEGIA No existe Existe P:?Ilt_lca no formalizada de  Existe P(?Ilt_lca formal de
reconocimiento reconocimiento
PROCESO/PROCEDIMIENTO No existe Uso de Procedimientos Estandares Uso de Procedimientos a Medida
. . Programas de reconocimiento . . -
PLANIFICACION R_eactlvo, a _partlr de hechos s e e fe Proactivo, a partir de L_lna_ politicay
circunstanciales y/o eventuales . ) ; programa de reconocimiento
alglin segmento funcionario
EVALUACION No existe Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto
PARTICIPACION No existe Lideres de Equipo Alcalde y Lideres de Equipo
Dar soporte logistico y ) . ) . )
PROPGSITO s e 2 G Er e Comumcary c%lfundlr programas Plamflca.ry.gestlonar.p.rograma de
. de reconocimiento reconocimiento municipal
de casos de reconocimiento
PRODUCTO Actividades de reconocimiento Pro_g_ramas de comunicacion de Polltlca,_prfjceso y programas de
actividades de reconocimiento reconocimiento
) ‘e o Dlse.no (?ie programa 1. Generacion de Politica, proceso y
1. Ocurrencia de casuistica de comunicacional
- reconocimiento 2. Difusion de programa de programa
ACTIVIDADES CRITICAS s ' o 2. Planificacion Presupuestaria
2. Soporte logistico de reconocimiento . 5 .
. . . 3. Ejecucion y Seguimiento Programa
reconocimiento 3. Comunicacion de actividades de L
- de Reconocimiento
reconocimiento
| ional t
PRESUPUESTO No incorpora presupuesto ncorpora ocasionaimente Incorpora presupuesto permanente
presupuesto
1. Gestién Presupuestaria
1. Gestion Presupuestaria 2. Control de Gestion
TECNICAS USADAS 1. Gestion Logistica 2. Gestion Comunicacional 3. Gestion del desemperio
3. Gestion Reconocimiento 4. Gestion Reconocimiento
5. Planificacion de RRHH
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Proceso de Desvinculacion

y/0 Retiro

os referiremos a la Desvinculacidon cuando un funcionario cesa en el cargo, es decir,
deja de trabajar en el municipio. Sobre el particular, el articulo 144 del Estatuto
Municipal, dispone que el funcionario cesara en el cargo por las siguientes causales:

a. Aceptacion de renuncia;

b. Obtencién de jubilacion, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional, en
relacion al respectivo cargo municipal;

c. Declaracién de vacancia;
d. Destitucion;
e. Supresion del empleo, y
f.  Fallecimiento.
Cabe recordar que la Ley N°18.883 reconoce tres modalidades de contratacién, a saber:

«  Cargos de planta, que son aquéllos que conforman la organizacion estable de
la municipalidad, y que aplica la totalidad de las causales precedentemente
citadas;

. Cargos a contrata, que tendrdn el caracter de transitorios y duraran, como
maximo, sélo hasta el 31 de diciembre de cada afo y los empleados que los
sirvan cesaran en sus funciones en esa fecha, por el solo ministerio de la Ley,
salvo que hubiere sido dispuesta la prérroga con treinta dias de anticipacion.
En este caso, se aplica la totalidad de las causales precedentemente citadas con
la sola excepcién de la supresion del empleo;

- Los contratos sobre la base de honorarios, mediante Decreto Alcaldicio, a pro-
fesionales y técnicos de educacién superior o expertos en determinadas mate-
rias, cuando deban realizarse labores accidentales y que no sean las habituales
de la municipalidad, quienes se regiran por las reglas que establezca el respec-
tivo contrato y no les seran aplicables las disposiciones del Estatuto Adminis-
trativo para Funcionarios Municipales. Por lo tanto, y en definitiva, las causales
del término de la relacion contractual se deben explicitar en el mismo contrato.
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Objetivos
(]

Descripcion
[

La gestion del proceso de desvinculacion tiene por objetivo materializar en forma
oportuna, segura, digna, asistida y conforme a las exigencias normativas, la salida
voluntaria o no de la persona al cargo desempenado.

| personal municipal gozara de estabilidad en el empleo y sélo podré cesar en él por

renuncia voluntaria debidamente aceptada; por jubilacién, o por otra causal legal
basada en su desempefo deficiente, en el incumplimiento de sus obligaciones, en la
pérdida de requisitos para ejercer la funcién, en el término del periodo legal o en la
supresiéon del empleo (éste ultimo, y como se indicé con anterioridad, aplica sélo en el
caso del personal titular).

Las causales de Cesacién en el cargo son:

En efecto, como se sefal6 con anterioridad, el Articulo 144 de la Ley N°18.883 establece
las causales de cesacion en el cargo, sefialando al respecto que:“El funcionario cesara en
el cargo por las siguientes causales:

- Debera presentarse por escrito y no podra efecto hasta la aceptacion por parte del
Alcalde, sin perjuicio de ello, el Alcalde podra retener en caso que el renunciado se en-

. 7
Aceptacion de
cuentre sumariado por un lapso de 30 dias, sin perjuicio de ello, aun cuando se acepte

.
Re n U n C I a la renuncia deberd proseguir el sumario administrativo.

e
ObtenCIOH de - Pension o renta vitalicia en un régimen previsional, en relacion al respectivo cargo
j u b i Iacié n municipal; aplicable desde el dia en que obtenga su jubilacion.

. v - Procedera en caso de salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo;
DeCIa racion de perdida sobreviniente de algun requisito de ingreso o calificacién en lista 4 o bien dos

5 anos seguidos en lista 3. Se entendera por salud incompatible el haber hecho uso de
vacancia licencia por un lapso continuo o discontinuo de seis meses durante los dos ultimos
anos, salvo licencias de maternidad.

Destitucion por

' - La destitucion es la decision del Alcalde de poner término a los servicios de un funcio-
s u m a r I o nario, que se detalla en el apartado “tipos’, Articulo N° 123, del Estatuto Administrativo.
o o .
administrativo
. 7
Su preS|on del - Se aplica en caso de reestructuracién o fusién de los municipios, en este caso debe
indemnizarse al funcionario con la remuneracién del ultimo mes por cada ano traba-
em pleo jado con tope de seis.
Fa I Ieci m i ento - Se produce por la casual de muerte del funcionario.

a. Larenuncia:

Es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta al Alcalde la voluntad de hacer de-
jacion de su cargo -articulo 145 del Estatuto Municipal-. Ella debe presentarse por escri-
to y no producira efecto sino desde la fecha que se indique en el Decreto que la acepte.

En relacion con ello, podemos senalar que sélo podra ser retenida por el Alcalde cuan-
do el funcionario se encontrare sometido a sumario administrativo, del cual emanen
antecedentes serios de que pueda ser alejado de la municipalidad por aplicacion de la
medida disciplinaria de destitucion. En este caso, la aceptacion de la renuncia no po-
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dra retenerse por un lapso superior a treinta dias contados, desde su presentacion, aun
cuando no se hubiere resuelto sobre la aplicacion de la medida disciplinaria.

Si se encontrare en tramitacién un sumario administrativo en el que estuviere involucra-
do un funcionario, y éste cesare en sus funciones, el procedimiento debera continuarse
hasta su normal término, anotandose en su hoja de vida la sancién que el mérito del
sumario determine.

b. Jubilacion:

El retiro voluntario de los funcionarios municipales para la obtencién de jubilacién, co-
rresponde a un acto deliberativo del funcionario por dejar desempefar un cargo y des-
vincularse del municipio, luego de haber cumplido con los requisitos que establece la
Ley para cesar en funciones por esta causa.

La ley N°20.135, concede una bonificacién por retiro voluntario, su objetivo es mejorar
las condiciones de retiro de los funcionarios municipales, y corresponden al pago de
una suma de dinero que debe entregar la entidad empleadora al funcionario una vez
que se haya producido el cese de funciones. Esta indemnizacién corresponde, entonces,
a una bonificacién por retiro voluntario y segun la Ley sefialada serd el equivalente a un
mes de remuneracién por cada afo de servicio o fraccidn superior a seis meses presta-
dos por el funcionario en la administracién municipal, con un maximo de seis meses.

c. Declaracion de Vacancia:

Respecto a “la declaracion de vacancia’, el articulo 147 sehala que “procedera por las
siguientes causales: a) Salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo;
b) Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad, y
¢) Calificaciéon del funcionario en lista de Eliminacion o Condicional, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 48”

Respecto a la declaraciéon de vacancia, la Contraloria General ha dictaminado que no
procede considerar para el computo de licencias médicas que permiten aplicar la decla-
racién de vacancia por salud incompatible (letra a) del articulo 47 de la Ley N°18.883, Es-
tatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, aquellas que se han originado en
una enfermedad laboral. En efecto, prescribe que no se consideraran para el cdmputo
de los seis meses que exige la normativa con miras de declarar incompatible la salud de
un funcionario, las licencias otorgadas y ocasionadas por accidentes en actos de servicio
o por enfermedad producida a consecuencia del ejercicio de las funciones encomenda-
das, reconsiderando de paso, y en lo pertinente, el criterio sustentado en los dictdmenes
N°3.695, de 2005 y N°29.188, de 2006, como asimismo toda jurisprudencia en contrario.

d. LaDestitucion:

Por su parte, la “destitucién” estd definida en el articulo 123 de la Ley N°18.883 como
“la decision del Alcalde de poner término a los servicios de un funcionario’, agregando
dicha norma que “la medida disciplinaria de destitucién procedera sélo cuando los he-
chos constitutivos de la infraccion vulneren gravemente el principio de probidad admi-
nistrativa, y en los siguientes casos: a) Ausentarse de la municipalidad por mas de tres
dias consecutivos, sin causa justificada; b) Infringir las disposiciones de las letras i), j) y k)
del articulo 82; ¢) Infringir lo dispuesto en la letra I) del articulo 82; d) Condena por cri-
men o simple delito, y e) Efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al principio de
probidad de las que haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto de
las cuales se constatare su falsedad o el animo deliberado de perjudicar al denunciado;
f) En los demas casos contemplados en este Estatuto o Leyes especiales.”
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Etapas
o Ciclos

Instrumentos y
Procedimientos

L—ﬁ'j

e. Supresion del Empleo

Corresponde cuando deja de ser necesario el cargo dentro la municipalidad, ello debe
informar al afectado con un tiempo no menor a tres meses de que se produzca la su-
presioén.

f. Fallecimiento
La causal se produce por la defuncién de la persona, cualquiera sea la circunstancia del

deceso.

| ciclo de vida laboral finaliza con la desvinculacién de las personas. La desvincula-
cién se entendera como el momento en el que el funcionario cesa su relacién con-
tractual con el municipio respectivo.

Asi, en términos generales, distinguiremos tres tipos de desvinculacién:

cesa C i 6 ] d e - Salud irrecuperable o incompatible con el desemperio del cargo.
- Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad.
ca rgO - Calificacion del funcionario en lista de Eliminacion o Condicional.

- El funcionario que jubile, se pensione u obtenga una renta vitalicia en un régimen
previsional, en relacion al respectivo cargo municipal, cesara en el desempeno de
sus funciones a contar del dia en que, segun las normas pertinentes, deba empezar
a recibir la pension respectiva, segun el articulo 146 del Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

- Siel Alcalde estimare que los hechos son susceptibles de ser sancionados con una me-
" . ” dida disciplinaria o en el caso de disponerlo expresamente la Ley, decretara la instruc-
Dest lt u c I o n cion de una investigacién sumaria, la cual tendra por objeto verificar la existencia de
los hechos, y la individualizacion de los responsables y su participacion, si los hubiere,
designando para tal efecto a un funcionario que actuara como investigador.

En definitiva, y dado que el proceso de desvinculacion cierra el ciclo de vida laboral
del funcionario municipal, debe establecerse una politica de desarrollo de programas
tendientes a procurar una desvinculacidn asistida a los funcionarios que cesan en sus
funciones por incumplimiento de deberes, medidas disciplinarias, término de contrato,
o por hacer uso de los derechos propios (renuncia voluntaria o jubilacién).

En efecto, el proceso de desvinculacién debe contemplar dos enfoques, los que pueden
complementarse, dependiendo de las causas del cese de funciones. Asi, la orientacién
de proceso serd; individual o grupal cuyo objetivo debe relacionarse con el “contar con
un proceso de desvinculacién claro, expedito y asistido para los funcionarios, en el mar-
co de la planificacién estratégica y las politicas de recursos humanos”.

En el caso de aceptacion de renuncia, es indispensable la carta que pone término al
contrato en forma voluntaria.

Para la obtencion de jubilacién, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional, en
relacion al respectivo cargo municipal, se acredita mediante certificado de previsional.

Declaracién de vacancia, se utiliza el Certificado de Salud entregado por el Servicio Na-
cional de la Discapacidad y el Servicio de Registro Civil.
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Destitucion, con el Decreto Alcaldicio que aplica medida disciplinaria respectiva pro-
ducto de un sumario administrativo.

Supresién del empleo, mediante procesos de reestructuracion o redisefio estructural de
la Municipalidad (materia de Ley).

Fallecimiento, se requiere el certificado de defuncién de la persona emitido por el Ser-
vicio de Registro Civil.

Marco
Normativo

Flujo | ciclo de vida laboral finaliza con la desvinculacién de las personas de su puesto de
de proceso trabajo. No obstante, el proceso de desvinculacién puede motivarse de manera vo-
® luntaria o involuntaria:

Desvinculacién Voluntaria: Se produce ante una renuncia voluntaria (obtencién de ju-
® * ® bilacidn, razones personales del interesado). Resulta importante orientar al funcionario
“ ' para que sostenga una entrevista con la Unidad de Personal o quien ejerza sus funcio-
nes, con el fin de conocer de primera fuentes los motivos de la renuncia, y disefar estra-

tegias para disminuir los efectos de la rotacion al interior de la organizacion.

Aqui también se inserta el proceso de jubilacién, cuyo proceso de desvinculacién debe
ser acompafado y asistido por la Unidad de Personal o quien ejerza sus funciones. En
efecto, dice relacidon con un proceso de apoyo y orientacion al funcionario que permita
enfrentar de la mejor manera el retiro de sus funciones.

Desvinculaciéon No Voluntaria: En caso de término anticipado (destitucion, fallecimien-
to, supresién del cargo), resulta imprescindible identificar la causal de cese, con el fin de
entregar al funcionario informacion necesaria y suficiente de su situacién en particular.
Para dar curso al término a un contrato u honorario, la jefatura respectiva debera sefalar
por escrito las causales de la decisién y la persona contratada debe haber sido notifica-
da de su mal desemperio con antelacién.

La facultad de poner término anticipado a un contrato, o bien no prorrogarlo es del
Alcalde o quien posea la facultad delegada, quién tomard una decisién de acuerdo a
antecedentes aportados por la Unidad de Personal o quien ejerza sus funciones. El flujo
del proceso de cese en el cargo se presenta a continuacion.
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Niveles
de Desarrollo
del Proceso

Proceso: Cese en el Cargo

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario

Genera Decreto
Cese en el Cargo

Cese

nvoluntario
* En el Cargo
Firma Decreto
Cacr;ieye#oe,:.a am Informa cese er
Acciones el cargo y causal <'L Renuncia
Voluntaria

Si corresponde.

ealiza Entrevis
Salida y Apoy W W Ren
Desvinculacion

=

Decreto
Cese Cargg

Ren: Renuncia Icau: Informe Causal de Cese en el Cargo  Esal: Entrevista Salida

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la Mu-

nicipalidad en el proceso de Cese en el Cargo, en una escala de desarrollo de nive-
les: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el propésito y producto
del proceso en cada nivel.

A

Avanzado

* Propdsite:  Planificar v
gestionar los procesos de

A

Intermedio desvinculacion.
* Propdsito: Dar soporte * Producto: Politica,
£ logistico y administrativo proceso y programas de
BBSICD para los programas de desvinculacion,
* Propdsito: Dar soporte desvinculacidn.
logistico y administrativo = Producto: Programas de
para los requerimientos. desvinculacidn.

* Producto: Actividades de
desvinculacion.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual,
para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel
siguiente en cada dmbito descrito.
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NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH
MODELO DE GESTION

POLITICA/ESTRATEGIA
PROCESO/PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

EVALUACION
PARTICIPACION

PROPOSITO

PRODUCTO

ACTIVIDADES CRITICAS

PRESUPUESTO

TECNICAS USADAS

No existe

No sabe Identificarlo/No Existe

No existe

No existe

Reactivo, a partir de
Requerimientos Alcalde o Lideres
de Equipo

No existe

No existe

Dar soporte logistico y
administrativo para los
requerimientos

Actividades de desvinculacion

1. Presentacion de requerimiento
de actividades de desvinculacidn
2. Tramitacion de provision de
actividades de desvinculacion.

3. Logistica actividades de
desvinculacién

No incorpora presupuesto

1. Gestion de Compras

Encargado

Modelo por Funciones

Existe Politica no formalizada de
desvinculacién

Uso de Procedimientos Estandares

Programas eventuales, ocasionales
o para algun segmento funcionario

Indicadores Reactivos
Lideres de Equipo
Dar soporte logistico y

administrativo para los programas
de desvinculacién

Programas de desvinculacion

1. Presentacion de requerimiento
de programa de desvinculacion

2. Tramitacion de provision de
programa de desvinculacion.

3. Logistica programa de
desvinculacién

Incorpora ocasionalmente
presupuesto

1. Gestion Presupuestaria
2. Gestion Desvinculacion

Existe

Modelo Gestidn por Competencias
Existe Politica formal de
desvinculacion asociada a Estrategia
del Municipio

Uso de Procedimientos a Medida

Proactivo, a partir de planificacion de
RRHH

Indicadores de Impacto
Alcalde

Planificar y gestionar los procesos de
desvinculacién

Politica, proceso y programas de
desvinculacién

1. Generacion de Politica, procesoy
programa

2. Planificacion Presupuestaria

3. Ejecucién y Seguimiento Programa
de Desvinculacién

Incorpora presupuesto permanente

1. Gestidn Presupuestaria
2. Control de Gestidn

3. Planificacion de RRHH
4, Gestion Desvinculacion
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Proceso de Acoso

Sexual y Laboral

Definicion Acoso Sexual: Son los requerimientos de caracter sexual que un hombre o una mujer

o realizan a otra persona, sin su consentimiento y que amenazan o perjudican su si-
tuacion laboral u oportunidades en el empleo (“Guia Legal sobre Acoso Sexual’, Biblio-
teca del Congreso Nacional, 07 de noviembre del 2011).

Objetivos Deﬁnir y declarar las malas practicas de acoso sexual en el trabajo y difundir los pro-
o

cedimientos adecuados para atender estas situaciones.

Descripcién e produce Acoso Sexual cuando una persona (hombre o mujer) realiza en forma in-
o— debida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por
la persona requerida (hombre o mujer) y que amenacen o perjudiquen su situacion la-

boral o sus oportunidades en el empleo.

El Acoso Sexual es un problema que afecta a la dignidad de los funcionarios municipa-
les, perjudicando el clima laboral de la organizacién. Asi, el municipio, tiene la obliga-
cién de incorporar en el Reglamento Interno un procedimiento para tramitar denuncias
de Acoso Sexual, medidas de resguardo para la acosada o acosado y sanciones para el
acosador o acosadora.

En relacién al acoso sexual, el articulo 82, letra 1), de la Ley N°18.883, Estatuto Admi-
nistrativo para Funcionarios Municipales, dispone que el funcionario municipal estara
afecto a la prohibicion de «realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demds
funcionarios’, considerando “como una accion de este tipo el acoso sexual, entendido se-
gun los términos del articulo 29, inciso segundo, del Cédigo del Trabajo, y la discriminacién
arbitraria, segun la define el articulo 2° de la ley que establece medidas contra la discrimi-
nacion”.

De acuerdo a lo planteado, “las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato
compatible con la dignidad de la persona’, siendo contrario a ello, entre otras conductas,
el acoso sexual.
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Instrumentos y Procedimiento y Denuncia, investigacion y Sancién de Acoso Sexual:

Procedimientos Denuncia: La denuncia de acoso sexual puede ser interpuesta de la siguiente manera:

o %0 . D
k“ Directamente, por la persona afectada (Acosado/a).
0

« Indirectamente, por la Asociacién de Funcionarios, a peticién expresa de la per-
sona afectada.

« Indirectamente, por un tercero, a peticion expresa de la persona afectada.

Forma de interponer la denuncia: La denuncia debera ser presentada formalmen-
te, y deberd acompanarse por antecedentes, los que deberan ser entregados por la per-
sona afectada, a una de las siguientes instancias:

- Jefe/a de Gabinete; Asesor/a Juridico/a; Encargado/a de Recursos Humanos

La denuncia debe contener una relacién cronolégica de los hechos y las conductas que
a juicio de la persona, constituirian acoso sexual; sefialando ademés, la individualiza-
cién del o los/as funcionarios/as que estarian efectuando el acoso.

Debera acompanar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento o
prueba para su presentacion, y debe ser firmada por el o la denunciante. De ser ne-
cesario, el receptor de la denuncia, coordinara una entrevista con el/la denunciante o
funcionario afectado, la que se llevara a efecto fuera de las dependencias en las que éste
presta servicios en forma permanente,

Del mismo modo, podra solicitarse que en la etapa de denuncia de investigacion sea
secretas respecto de terceros, y su identidad o los datos que permitan determinarla, asi
como la informacioén, antecedentes y documentos que entregue o indique con ocasion
de la denuncia.

Recibida la denuncia, el receptor de ella, segun corresponda, en el plazo de cinco dias
habiles deberd solicitar a la més alta autoridad de la institucién, que disponga la instruc-
cion de un sumario administrativo. De las denuncias presentadas, se enviara copia del
Decreto Exento que dispone la instruccién del Sumario a la Jefatura del Departamento
de Recursos Humanos, quien debera generar periédicamente informacion estadistica
respecto, de las denuncias de acoso y sus resultados, a la autoridad maxima del muni-
cipio.

Marco
Normativo
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Definicién Acoso Laboral
[

Acoso Laboral: Toda conducta que constituya agresién u hostigamiento reiterados,

ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados
su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién
laboral o sus oportunidades en el empleo (Ley N°20.607, “Modifica el Cédigo del Traba-
jo, sancionando las practicas de Acoso Laboral).

Objetivos efinir el alcance que conlleva el acoso laboral y establecer el procedimiento para
o tratar estas malas practicas en la municipalidad.

Descripcion | Acoso Laboral, se puede caracterizar como de tipo fisico o psicoldgico, a su vez
P puede ser vertical u horizontal.

Acoso Laboral de tipo fisico, algunas de sus manifestaciones:

- Gritar, avasallar o insultar a la victima cuando estd sola o en presencia de per-
sonas.

«  Asignar objetivos o proyectos con plazos que se saben inalcanzables o imposi-
bles de cumplir, y tareas que son manifiestamente inacabables en ese tiempo.

- Amenazar de manera continuada a la victima o coaccionarla.

«  Quitar areas de responsabilidad clave, ofreciéndole a cambio tareas rutinarias,
sin interés o incluso ningun trabajo que realizar.

«  Modificar las atribuciones o responsabilidades de su puesto de trabajo, sin de-
cir nada al trabajador.

. Tratar de una manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas en su
contra, con vistas a estigmatizarle ante otros companeros o jefaturas.

« Ignorar o excluir, hablando sélo a una tercera persona presente, simulando su
no existencia (ningunedndolo) o su no presencia fisica en la oficina o en las
reuniones a las que asiste (como si fuera invisible).

«  Retener informacion crucial para su trabajo o manipularla para inducirle a error
en su desempeiio laboral, y acusarle después de negligencia o faltas profesio-
nales.

- Difamar a la victima, extendiendo por la empresa rumores maliciosos o calum-
niosos que menoscaban su reputacion, su imagen o su profesionalidad.

« Ignorar los éxitos profesionales o atribuirlos maliciosamente a otras personas
o situaciones.

«  Criticar continuamente su trabajo, sus ideas, sus propuestas, sus soluciones,
etc.
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«  Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones o iniciativa perso-
nal en el marco de sus atribuciones.

«  Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas tra-
bajadores, caricaturizandolo o parodiando.

« Animar a otros companferos/as a participar en cualquiera de las acciones ante-
riores mediante la persuasion, la coaccion o el abuso de autoridad.

Acoso Laboral de tipo psicoldgico (dafio o atentado contra la personalidad, dignidad,
integridad fisica o psiquica de una persona):

«  Lavictima de acoso va perdiendo gradualmente la fe y la confianza en si mis-
ma, a consecuencia de lo cual se ven afectados diferentes aspectos de su vida.
Entra en un tipo de estrés creciente que va mindndola fisicamente y que termi-
na haciéndose crénico e inespecifico, dando lugar a multitud de afecciones o
enfermedades somaticas crénicas, que suelen conducir a la baja laboral, inca-
pacidad temporal o incluso incapacitacion permanente.

« Lacalidad del trabajo y la eficacia del trabajador se ven alteradas a la baja, pro-
porcionando de este modo nuevos argumentos al acosador para seguir justifi-
cando su agresion a la victima e incrementando perversamente la percepcion
publica de que se trata de un castigo merecido por parte de ésta.

- El trabajador afectado sufre alteraciones emocionales y de personalidad que
repercuten en sus esfuerzos de relaciones sociales y familiares, generando pro-
blemas de relaciones sociales y de pareja. La proyeccion de su frustracion e
indefension en el nucleo familiar y social cercano.

Es necesario destacar que al igual que el acoso sexual, puede presentarse en diferentes
direcciones (Direccion Nacional del Servicio Civil, Subdireccién Desarrollo de las Perso-
nas, Unidad Desarrollo Organizacional “Orientaciones para la prevencién de acoso labo-
ral en los Servicios Publicos’, junio 2010):

«  Vertical descendente: Desde la jefatura hacia un subordinado. Esta es la direc-
cién mas comun del acoso, y si bien podria darse el caso de que el/la acosador/a
tenga mas de una victima, suele tratarse sélo de una persona que ha sida aisla-
day estigmatizada por la jefatura, en complicidad con el silencio de sus pares.

«  Vertical ascendente: Desde los subordinados hacia la jefatura. En este caso, ya
que siempre se requiere de “poder” para acosar, suelen ser grupos de subordi-
nados confabulados para hostigar a la jefatura, sélo asi alcanzan a invertir las
fuerzas que se desprenden de la estructura organizacional.

«  Horizontal: El menos frecuente de los acosos, no porque los perfiles de victima
y victimario no operen en este plano de relacidn, sino porque al no haber asi-
metria de poder, el hostigamiento puede ser reconocido y detenido a tiempo,
y ademads sus efectos suelen no alcanzan el mismo grado de nocividad que
tienen cuando se trata de acoso vertical descendente.

Ahora bien, respecto al acoso laboral, regulado en el articulo 82, letra m), de la Ley
N°18.883 que prohibe realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos
que dispone el citado inciso segundo del articulo 2° del Cédigo del Trabajo, la Contra-
loria General ha manifestado que la jurisprudencia administrativa de ese Organismo de
Control, contenida, entre otros, en el Dictamen N°21.645 de 2012, que la existencia de
situaciones que pudieran constituir acoso laboral, debe ser analizada en las instancias
judiciales pertinentes o mediante la instrucciéon de un procedimiento sumarial, corres-
pondiendo en este Ultimo caso al Alcalde (en su calidad de maxima autoridad del servi-
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Instrumentos y
Procedimientos

cio) ordenarlo, a fin de determinar la efectividad de los hechos denunciados y estable-
cer si de ellos emanan eventuales responsabilidades funcionarias.

e ha estimado como un factor clave para el éxito de los procedimientos de

denuncia, investigacion y sancion del acoso laboral, que éstos respondan —
desde un principio — a las especificidades histéricas y culturales de cada lugar de
trabajo, siendo recomendable para ello, que los diversos instrumentos necesarios
sean elaborados a través de metodologias participativas, que incluyan la perspec-
tiva de diversos actores de la institucion.

Los instrumentos minimos necesarios que debiese contar un municipio
para enfrentar el acoso laboral, son los siguientes:

a. Perfiles de actores criticos del proceso de denuncia, investigacion y sancion.

b. Protocolo de acogida: corresponde al primer contacto a establecer con la victi-
ma y sugiere estandarizar una modalidad de acogida, acompafamiento y asesoria
a ésta, tendiente a fundar y viabilizar su denuncia.

¢. Formato de denuncia, el cual, debe ser amigable, de facil utilizaciéon y contar
con toda la informacién que la victima posea al momento de formalizar la denun-
cia.

d. Procedimiento que establezca las condiciones para la denuncia y la apertura
de una investigacion sumaria o sumario administrativo.

El procedimiento interno de un municipio para la denuncia, investigacion
y sancién del acoso laboral, debe quedar establecido a través de un acto adminis-
trativo formal, y se incluya como riesgo laboral en el Reglamento Interno de Higie-
ney Seguridad del municipio, siendo la forma de incorporar estos riesgos, dada su
naturaleza; en el Titulo relativo a las prohibiciones. Lo anterior, por cuanto debe
garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los funcionarios.

El procedimiento debe identificar claramente:

«  Laformalidad con que debe ser presentada una denuncia de acoso laboral (a
quién, cdmo, qué debe contener).

«  Las medidas contempladas para el necesario resguardo del denunciante y la
confidencialidad de los antecedentes.

+  Los mecanismos de investigacion y sancion.

«  Los procedimientos de denuncia y sancién funcionan mdas adecuadamente
cuando recogen las particularidades de cada lugar de trabajo. Por tal motivo,
se sugiere realizar jornadas de trabajo participativas basadas en el didlogo para
consensuar el procedimiento interno de denunciar, investigar y sancionar el
acoso laboral. En este ambito, resulta clave incorporar la participacion expresa
de las Asociaciones de Funcionarios u otras instancias organizadas representa-
tivas de los trabajadores.

Se sugiere que cada municipio cuente con al menos cuatro instrumentos
de apoyo para abordar situaciones de acoso laboral, los que son:

a. Perfiles de actores criticos: Resulta util, y la experiencia asi lo indica, de-
finir expresamente el perfil de los distintos actores participantes en el pro-
cedimiento, tales como: Personas encargadas de los espacios de acogida o
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Etapas

o Ciclos

©)

receptores de denuncia, Fiscales a cargo de la investigacion, Alcalde en su rol
de resolver, Profesionales y Jefaturas de Gestién de Personas/RRHH vincula-
dos a acciones de prevencién, entre otros, con el objeto de asegurar que las
personas elegidas para desempenfiar esos roles cuenten con las competencias
necesarias. Estos perfiles deberian incluir habilidades sociales, capacidad de
escucha y didlogo, formacién en materia de acoso laboral (cuestién que debe
proporcionar el municipio).

b. Protocolo de acogida: corresponde al primer contacto que se establece
con la victima. Para ello, es recomendable definir expresamente cémo se aco-
gerd a una persona que sefiala estar siendo objeto de acoso laboral. La inten-
cidén es asegurar una recepcion adecuada, que ayude a la posible victima a
identificar su situacion, a resistir el escenario vivido y a generar las evidencias
que, posteriormente, permitan formalizar una denuncia.

c. Formato de denuncia: La denuncia propiamente tal debe estar por es-
crito y firmada. Se debe identificar claramente al denunciante, denunciado y
victima (indicando RUT, sexo, edad, nombres, apellidos, lugar de desempeifio,
direccion, teléfono, entre otros), los que son:

«  Denunciante: victima o un tercero que pone en conocimiento el hecho
constitutivo de acoso.

«  Denunciado: persona cuya supuesta conducta es objeto de la denun-
cia.

- Victima: persona que recae la accion de acoso.

d. Procedimiento de denuncia, investigacién y sancién: Este debe establecer
las condiciones para la denuncia y la apertura de una investigaciéon sumaria o
sumario administrativo, siendo las acciones que corresponden para intervenir
en materia de acoso laboral.

continuacién se presentan Buenas Practicas para proteger a los funcionarios muni-
cipales para ambos tipos de acoso (Servicio Civil, Servicio Nacional de la Mujer,

“Separata Cédigo de Buenas Practicas Laborales”):

- Difundir regularmente hacia los funcionarios lo que se entiende como acoso
laboral y sexual entre pares y entre jefaturas y colaboradores. Igualmente, el
Area de recursos humanos o el que haga sus veces, debera designar una per-
sona responsable de canalizar las denuncias de quienes se sientan victimas de
acoso laboral, entendiendo por éste, cualquier manifestacion de una conducta
abusiva.

- Disefar medidas especiales destinadas a difundir la normativa sobre acoso
laboral y sexual entre todos los funcionarios. Asimismo, los departamentos
de recursos humanos o el que haga sus veces, deberdn designar una persona
responsable, para que con los resguardos de privacidad necesarios, recoja las
inquietudes o denuncias concretas vinculadas a esta materia.
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Person a S en - Los conocimientos que requieren los/as personas en una organizacion/servicio son
aquellos que les permitan distinguir con claridad cuando se es victima de acoso laboral
g enera I y como se debe proceder en dicho caso. (definido como grupo 1).

- Si bien este grupo tiene las mismas necesidades del grupo anterior, las que por cierto
c a rg oS d e deben ser cubiertas, se recomienda trabajar con ellos en forma separada para: “Facilitar

la conversacion al interior del Grupo 1, la que podria verse afectada (autocensurada)
0 por la presencia de jefaturas. E incentivar la participacion de jefaturas evitandoles ex-
Jefatu ra posiciones innecesarias y facilitando el didlogo al interior del Grupo 2, el cual - por el
simple hecho de ocurrir - contribuiré a prevenir practicas de acoso.”

Los actores del
B - Es de vital importancia que todas las personas que cumplirdn un rol en el procedi-
p roceso d e d enun miento que elabore el servicio, o bien, que puedan llegar a verse involucrado en éste
cia i nvestig acién (actores potenciales), estén altamente capacitados o informados en materia de acoso
4

laboral.
y sanacion

Marco
Normativo

Flujo llTodo modelo de intervencion o abordaje del Acoso Laboral al interior de una or-
de proceso ganizacion, debe estar disenado a partir del principio basico de la prevencion, y
® al mismo tiempo, debe suponer que la violencia — especificamente el acoso laboral -
preexiste a esta estrategia” (Direccion Nacional del Servicio Civil, Subdireccién Desarro-
) * ) llo de las Personas, Unidad Desarrollo Organizacional. Orientaciones para la Prevencion
' u del Acoso Laboral en los Servicios Publicos. Buenas Practicas Laborales. Junio 2010).
Por ello, en el presente documento, se propone la misma dindmica de actuacion de la

Direccion Nacional del Servicio Civil, en al menos tres planos:

ESTRATEGIA DE INTERVENCION

Asistir a las
victimas

Disponer
instrumentos
(procedimientos)
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No obstante, el modelo de proceso antes propuesto, y como se sefialé anteriormente, se
sugiere que el procedimiento interno de un municipio para la denuncia, investigacién y
sancién del acoso laboral, quede establecido a través de un acto administrativo formal,
y se incluya como riesgo laboral en el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.

El procedimiento identifica:

« Laformalidad con que debe ser presentada una denuncia de acoso laboral (a
quién, cdmo, qué debe contener).

« Las medidas contempladas para el necesario resguardo del denunciante y la
confidencialidad de los antecedentes.

+  Los mecanismos de investigacién y sancion.

El procedimiento antes mencionado, se inicia desde la denuncia (en el entendido que
se encuentra el modelo implementado en el municipio), por escrito, indicando la fecha,
nombre de la persona que denuncia, relacién detallada de los hechos, fechas y horas, y
firma del denunciante, realizada ante el Alcalde.

Asimismo, pone énfasis en las medidas precautorias o de proteccion del denuncian-
te mientras se instruye el proceso sumarial. En efecto, como medidas precautorias se
podra decretar, entre otras, la separacion de los espacios fisicos de los involucrados, la
redistribucion del tiempo de jornada, o redestinar a una de las partes (cambio de areas).
Todo ello, sin que reporte un menoscabo o pérdida de derechos para cualquiera de los
funcionarios respecto de los cuales se aplica las medidas precautorias.

Por ultimo, y como lo sefiala las “Orientaciones para la Prevencién del Acoso Laboral en
los Servicios Publicos”, el procedimiento para la investigacion de la denuncia deben ser
analizados mediante la instruccién de un proceso sumarial.

Diagrama de Flujo.

Proceso: Acoso Sexual y/o Laboral

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario
PO]IIIC&}? Sana
PrevenciO Convivencia

Informa y Ejecuta Informa y Ejecuta
=) | Politicas y Plan = Politicasy —_
Prevencion Plan Prevencion
Firma Decreto Ordena < T
Investigacion Investigacién Toma Conocimiento
Politicasy
1 Rrevencién Acosp
Ejecuta
. Investigacion |y
F:::Dﬂi?gim < Toma Acc!(')m S I
Proteccion
Victimas
; Denuncia
N Informa I
Acciones y Resultado
Ajuste Investigacion Den
Politicas ‘

Den: Formulario Denuncia Acoso
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Niveles Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la mu-
nicipalidad en el proceso de Acoso Sexual y/o Laboral, en una escala de desarrollo
de niveles: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el propésito y

producto del proceso en cada nivel.
‘ Avanzado

de Desarrollo
del Proceso

» Propdsito: Comunicar W
difundir legislacidn,
Intermedia normativa ¥
o _ recomendaciones para
*Proposite:  Comunicar  y tratamiento de acoso.
- dn"undlr_ legislacion, » Producto: Politica, procese y
Basico normativa . ¥ programas de prevencion del
. recomendaciones para 20050
*Propisito:  Dar  soporte tratamiento de acoso.

logistico y administrativo para
el tratamiento de casos de
acoso.

* Producto:  Actividades  de
tratamiento del acoso.

* Producte:  Programas  de
comunicacién de tratamiento
del acoso.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual,
para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel
siguiente en cada ambito descrito.

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH No existe Encargado Existe
MODELO DE GESTION No sabe Identificarlo/No Existe Modelo por Funciones Modelo Gestidn por Competencias
POLITICA/ESTRATEGIA No existe Ez:::z e Existe Politica formal de acoso
PROCESO/PROCEDIMIENTQ No existe Uso de Procedimientos Estandares Uso de Procedimientos a Medida
< Reactivo, a partir de hechos Programas eventuales, ocasionales Proactivo, a partir de un programa
PLANIFICACION ) . ; . B .
circunstanciales o0 para algun segmento funcionario preventivo de acoso
EVALUACION No existe Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto
PARTICIPACION No existe Lideres de Equipo Alcalde
Dar soporte logistico y Comunicar y difundir legislacion, Planificar v gestionar programas de
PROPOSITO administrativo para el tratamiento normativa y recomendaciones .,y g X prog
. prevencion y tratamiento de acoso
de casos de acoso para tratamiento de acoso
Actividades de tratamiento de Programas de comunicacion de Politica, proceso y programas de
PRODUCTO . g
acoso tratamiento de acoso prevencion de acoso
1. Ocurrencia de casuistica de 1 Dlse_no c_ie programa 1. Generacion de Politica, proceso y
) - comunicacional programa
ACTIVIDADES CRITICAS e : 2. Difusion Tratamiento de acoso 2. Planificacién Presupuestaria
2. Tramitacion de acciones N A . oo e
i S . 3. Tramitacion de acciones 3. Ejecuciony Seguimiento Programa
investigacion y de castigo de acoso | o _ i
investigacion y de castigo de acoso de Prevencion de acoso
PRESUPUESTO No incorpora presupuesto Incorpora ocasionalmente Incorpora presupuesto permanente
presupuesto
1. Gestidn Presupuestaria 1. Gestién Presupuestaria
TECNICAS USADAS 1. Gestion Legal 2. Gestion Legal 2. Control de Gestion
3. Gestion Comunicacional 3. Gestion Legal
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Definicion
o

Proceso de Permisos y Feriados

Destinacion

El Articulo 70 de la Ley N°18.883 sefala que “los funcionarios sélo podrdn ser destinados a
desempenar funciones propias del cargo para el que han sido designados dentro de la mu-
nicipalidad correspondiente”, la destinacion implica prestar servicios “en funciones de la
misma jerarquia en cualquier localidad de la comuna o agrupacién de comunas en su caso”
y “deberdn ser ordenadas por el Alcalde de la respectiva municipalidad".

En efecto, cuando la destinacion implique un cambio de su residencia habitual, debera
notificarse al funcionario con treinta dias de anticipacion, a lo menos, de la fecha en que
deba asumir sus nuevas labores (Articulo 71 de la Ley N°18.883).

Comision de Servicios

La comisién de servicios implica prestar servicios “para el desempeno de funciones ajenas
al cargo, en la misma municipalidad, sea en el territorio nacional o en el extranjero”, asu-
miendo que “en caso alguno estas comisiones podrdn significar el desempeno de funciones
de inferior jerarquia a las del cargo, o ajenas a los conocimientos que éste requiere o a la
municipalidad” (Articulo 72 de la Ley N°18.883).

Cometidos funcionarios

Los cometidos funcionarios implican prestar servicios “que los obliguen a desplazarse
dentro o fuera de su lugar de desempeno habitual para realizar labores especificas inhe-
rentes al cargo que sirven’, los cuales “no requieren ser ordenados formalmente, salvo que
originen gastos para la municipalidad, tales como pasajes, vidticos u otros andlogos, en
cuyo caso se dictard el respectivo decreto” (Articulo 75 de la Ley N°18.883).

Permisos

El permiso se entendera como la ausencia transitoria de la municipalidad por parte de
un funcionario, en los casos y condiciones que se indican, en los articulos 107, 108 al 109
de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo Municipal.
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Objetivos
@

Descripcion
[

Feriados

Segun el articulo 101 del Estatuto Administrativo Municipal, se entendera por feriado el
descanso a que tiene derecho el funcionario, con el goce de todas las remuneraciones
durante el tiempo y bajo las condiciones que se establecen en los articulos 102 al 106
de dicho cuerpo normativo.

Disponer de procedimientos claros y precisos, en los que se enmarque la gestién mu-
nicipal, respecto de procesos de destinacién, comisiones de servicio, cometidos
funcionarios, permisos y feriados.

R especto de la destinacién, cabe destacar que es atribucién privativa de los alcaldes
ordenarlas respeto del personal de su dependencia, decidiendo discrecionalmente
la forma de distribuir y ubicar a los servidores, segun lo requieran las necesidades de la
reparticion que dirige, con la sola limitacién de que las labores que deba ejecutar el em-
pleado sean las propias del cargo para el cual ha sido designado y sin que ello signifique
arbitrariedad (aplica dictamen N°35.854, de 2012).

En ese sentido, la jurisprudencia administrativa, contenida en el dictamen N°58.556, de
2012, entre otros, ha precisado que un servidor se encuentra obligado a acatar una des-
tinacién, cuando las funciones que por su intermedio deba realizar, sean de la misma
jerarquia que aquellas que son propias del cargo para el cual fue nombrado, entendién-
dose por tales, las asignadas a una determinada planta.

Respecto a las Comisiones de Servicio, para que los funcionarios municipales sean de-
signados en comision de servicio, se requiere que, primero, las funciones a realizar sean
ajenas a las del cargo que se ejerce; luego, que se cumplan en la misma municipalidad,
en el pais o en el extranjero; enseguida, que no signifiquen el desempefo de labores de
menor jerarquia o ajenas a los conocimientos que se poseen; y, por Ultimo, que tengan
una duracién maxima de tres meses, en el mismo ano calendario, sea en el territorio
nacional como en el extranjero, requisitos que concurririan en la situacion de la especie
(aplica Dictamen N°30.827 de 2008).

Los Cometidos Funcionarios, en conformidad con lo sefialado en el articulo 75° de
la ley N°18.883, los funcionarios municipales pueden cumplirlos en virtud que los obli-
guen a desplazarse dentro o fuera de su lugar de desempeno habitual para realizar la-
bores inherentes al cargo que sirven. Al respecto, la jurisprudencia administrativa ha
manifestado que el cometido funcionario es una figura juridica que por su naturaleza
descansa sobre la base de una extension limitada en el tiempo, al referirse al cumpli-
miento transitorio de labores especificas.

No obstante lo anterior, es necesario precisar que también ha sefalado reiteradamente
que “debe evitarse que esa figura legal se transforme en una forma de asignacién per-
manente de funciones, separando a él o los funcionarios que lo desemperien, de los
cargos para los cuales fueron nombrados”. En efecto, si bien es cierto que los cometidos
funcionarios no transgreden el principio relativo al derecho a la funcién, el cual implica
el legitimo derecho que posee todo servidor publico de ejercer las funciones del cargo
para el cual fue nombrado, dado su establecimiento legal y su naturaleza precaria, pue-
de, al no tener una duracién definida, mediante una extensién excesivamente prolon-
gada, transformarse en un instrumento arbitrario, destinado a impedir a un funcionario
el cumplimiento de las labores inherentes a su cargo y consecuencialmente afectar el
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principio relativo al derecho a la funcién, especialmente si se trata de cargos con de-
nominacion especifica en la planta respectiva, cuyas funciones se encuentran fijadas
por ley (Aplica dictdamenes N°29.516 de 2000, N°7.779 y N°29.333 ambos de 2004, entre
otros).

Respecto de los permisos especiales, el permiso paternal se funda en que el articulo
195, esta ubicado en el Titulo I, del Libro I, del Cédigo del Trabajo, que contiene normas
sobre proteccién a la maternidad, a las que conforme al articulo 194 del mismo Cédigo
estan sujetos todos los trabajadores, sean publicos o privados, incluidos los servidores
municipales. A su vez, el articulo 66 se aplica al personal de los municipios en virtud
de lo previsto en el articulo 108 bis de la ley N°18.883, agregado por el articulo 3° de
la ley N°20.137.

Precisado lo anterior, cabe sefalar que el inciso segundo del articulo 195 del Cédigo del
Trabajo, intercalado por la ley N°20.047 y modificado a su vez por el N°2, del articulo 1°
de la ley N°20.137, expresa que “el padre tendrd derecho a un permiso pagado de cinco
dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podrd utilizar a su eleccién desde el momento
del parto, y en este caso serd de dias corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde
la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgard al padre que se le conceda la
adopcién de un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irre-
nunciable!

Por su parte, el articulo 66, del mismo Cédigo, sustituido por el N°1, del articulo 1° de
la ley N°20.137, dispone en su inciso primero, que “en el caso de muerte de un hijo asi
como en el de muerte del cényuge, todo trabajador tendrd derecho a siete dias corridos de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Ahora bien, ambos dicen relacién con que la norma precedentemente aludida ha esta-
blecido un beneficio a favor del padre trabajador, en el primer caso, y de los servidores
en general, en el segundo, otorgando dias de permiso pagados en los casos de naci-
miento de un hijo y muerte de un hijo o del cdnyuge, los que, tratdndose de la primera
situacion, pueden utilizarse en dos modalidades a elecciéon del padre, esto es, como
dias “corridos’, si los ocupa desde el momento del parto, o dentro del primer mes des-
de la fecha del nacimiento en forma fraccionada o continua; en cambio, en la segunda
situacion, siempre deberdn hacerse efectivos como dias “corridos” a partir del dia del
respectivo fallecimiento.

Respecto al permiso para dar alimento al hijo menor de dos anos, resulta prudente se-
Aalar que el Articulo 206 del Codigo del Trabajo sefiala que las trabajadoras tendran de-
recho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores
de dos afos, el que podran ejercer, previo acuerdo con el empleador, de alguna de las
formas que alli se establece, esto es: a) en cualquier momento dentro de la jornada de
trabajo, b) dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones, o c) postergando
o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o término de ésta. Al respecto,
cabe precisar que segun el criterio contenido, entre otros, en el dictamen N°73.058, de
2010, de este origen, la precitada normativa confiere a las madres trabajadoras un be-
neficio que solo puede ejercerse en la forma indicada y que, en este caso el municipio,
no cuenta con atribuciones para modificar las condiciones previstas en el citado articulo
206, pues ello implica desnaturalizar este derecho, cuya finalidad es garantizar que el
menor reciba su alimentacion dentro de los horarios habituales y normales, sin atender
a otras consideraciones de orden formal.

Precisado lo anterior, es util anotar que de acuerdo al dictamen N°42.255, de 2004, la
irrenunciabilidad del beneficio en estudio fue establecida en el marco de la seguridad
social, para proteger la salud y la vida de los hijos menores, teniendo entonces como ob-
jetivo, la proteccién del menor, asegurando que la madre pueda dedicarse a su cuidado
y alimentacién durante el tiempo que le otorgan las disposiciones legales pertinentes,
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razén por la cual todos los organismos de la Administracién del Estado se encuentran
en la obligacion de dar cabal cumplimiento a esa norma, no teniendo facultades legales
la autoridad administrativa para denegar o impedir el ejercicio del mismo.

Del marco normativo resefiado, se desprende que el derecho puede ejercerse en al-
gunas de las formas que ha previsto el articulo 206 del Cédigo del Trabajo, y que la
imposicion por parte del respectivo municipio de modalidades distintas a aquellas que
establece el mencionado precepto, conlleva una renuncia de la madre funcionaria del
ejercicio del permiso de alimentacion, que desnaturaliza tal beneficio (aplica dictdame-
nes N°35.366, de 1995, y N°56.042, de 2004).

Los permisos de dias insertos entre feriados se encuentra establecido en el Articulo
3° de Ley N°19.920 que modificé la Ley N°18.883, introduciendo un segundo inciso a
su articulo 108, relativo a los permisos administrativos con goce de remuneraciones
que pueden solicitar esos servidores durante el afio calendario, cuyo otorgamiento es
facultativo para el Alcalde. En efecto, el inciso agregado dispone que los funcionarios
municipales podran solicitar que los dias habiles insertos entre dos feriados, o un fe-
riado y un dia sdbado o domingo, segun el caso, puedan ser de descanso, con goce de
remuneraciones, en tanto se recuperen con otra jornada u horas de trabajo, realizadas
con anterioridad o posterioridad al feriado respectivo.

Los permisos para realizar actividades docentes se encuentra establecido en el articulo
8°, de la ley N°19.863, y lo expresado por la jurisprudencia administrativa, contenida,
entre otros, en los dictdmenes N°16.301, de 2003, y N°26.255, de 2006. En efecto, los fun-
cionarios publicos, cualquiera sea el régimen estatutario o remuneratorio que los rija,
pueden efectuar durante su jornada laboral actividades docentes en establecimientos
estatales o privados, hasta por un maximo de doce horas semanales, con la obligacién
de compensar las horas en que no se haya desempenado el cargo efectivamente.

El permiso con goce de remuneraciones es la ausencia transitoria de un funcionario
del municipio en los casos y condiciones que se indican en la Ley, pudiendo el Alcalde
concederlo o denegarlo discrecionalmente. Ademads, acorde a lo sefialado en el Articulo
108, aquellos podran solicitarse para ausentarse de las labores por motivos particulares
hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con goce de remuneraciones, fraccio-
nandose por dias o medios dias. Finalmente, ambos beneficios deben solicitarse anti-
cipada y oportunamente para permitir que la superioridad se pronuncie y adopte las
medidas a fin de no interrumpir la funcién publica.

El permiso sin goce de remuneraciones, se encuentra contemplado en el articulo 109
de Ley N°18.883, y dispone que el funcionario podra solicitar permiso sin goce de re-
muneraciones por motivos particulares, hasta por tres meses en cada aio calendario.

Por ultimo, se entiende por feriado, el descanso a que tiene derecho el funcionario, con
el goce de todas las remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que se in-
dican en la Ley N°18.883, agregando el articulo 102, que dicha franquicia corresponderd
a cada afo calendario.

A su vez, el articulo 106 del aludido cuerpo estatutario, dispone que el servidor que in-
grese a la municipalidad no tendra derecho a hacer uso del referido descanso en tanto
no haya cumplido efectivamente un afio de servicio.

En relacién con la norma antes mencionada, la jurisprudencia administrativa ha precisa-
do que esta se aplica respecto de quienes ingresan por primera vez a la municipalidad,
y que este ultimo término ha sido empleado por dicha disposicién en forma genérica,
esto es, comprendiendo a todos los municipios del pais y no tnicamente a aquel en que
se esté desempenando el funcionario de que se trate (aplica dictdmenes N°5.149, de
1991 y N°23.951, de 2005, entre otros). Por lo tanto, y en definitiva, el requisito de cum-
plir un aio de servicio para estos efectos, debe exigirse al momento de producirse el

Manual de Gestion de Personas: Municipios / SUBDERE

65




66

Etapas
o Ciclos

Instrumentos y
Procedimientos

L—ﬁ'j

ingreso, por primera vez, al sector municipal y no respecto de cada una de las entidades
edilicias en las que se desempefie.

Segun lo sefalado en el Articulo 102 del Estatuto Administrativo Municipal, el feriado
correspondera a cada afno calendario, distinguiendo las siguientes alternativas:

- Serd de quince dias habiles para los funcionarios con menos de quince afos
de servicios.

«  De veinte dias habiles para los funcionarios con quince o mas afos de servicios
y menos de veinte,

- De veinticinco dias habiles para los funcionarios con veinte o mas afos de ser-
vicio.

El articulo 105 del referido Estatuto, sefala a su vez que:

«  El funcionario que desempefie sus funciones en las comunas de Isla de Pas-
cua, de Juan Fernandez y de la Antartica, tendra derecho a que su feriado se
aumente en el tiempo que le demande el viaje de ida al continente y regreso
a sus funciones.

«  Los funcionarios que residan en las regiones de Tarapacd, Antofagasta, Aysén
del General Carlos Ibafez del Campo, y de Magallanes y de la Antartica Chile-
na, y en las provincias de Chiloé y Palena de la Regién de los Lagos, tendran
derecho a gozar de su feriado aumentado en cinco dias habiles, siempre que se
trasladen a una region distinta de aquella en la que se encuentren prestando
servicios o hacia fuera del pais.

Para hacer efectivo el uso de los Permisos y/o Feriado Legal se deben realizar las si-
guientes Etapas (se omiten las destinaciones, comisiones de servicio y cometidos
funcionarios, en el entendido que son una facultad privativa del Alcalde):

El funcionario debe comunicar la necesidad de usar el beneficio a su jefe directo, para lo
cual debe completar el formulario destinado para tales efectos, y enviarlo a la jefatura o
al Area de Recursos Humanos (segun corresponda al procedimiento y segun la estruc-
tura municipal). Este formulario que debe contener al menos:

«  Datos personales y laborales del funcionario,
- Cantidad de dias/medios dias a utilizar (si correspondiere),

«  Fechadeinicioy fin, dias utilizados anteriormente y saldo (si correspondiere).

| Estatuto Administrativo Municipal establece en sus articulos, que el funcionario
solicitard su permiso y/o feriado (se omiten las destinaciones, comisiones de servicio
y cometidos funcionarios, en el entendido que son una facultad privativa del Alcalde):

« Indicando la fecha en que hard uso de este derecho, el cual no podra en ningin
caso ser denegado discrecionalmente.

«  Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen, el Alcalde podra antici-
par o postergar la época del feriado, a condicion de que éste quede compren-
dido dentro del afo respectivo, salvo que el funcionario en este caso pidiere
expresamente hacer uso conjunto de su feriado con el que corresponda al afo
siguiente.

- Sin embargo, no podran acumularse mas de dos periodos consecutivos de fe-
riados.
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«  Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada,
pero una de las fracciones no podra ser inferior a diez dias.

«  La autoridad correspondiente autorizara dicho fraccionamiento de acuerdo a
las necesidades del servicio.

«  Sin embargo, los funcionarios que se desempeiien en instituciones que dejen
de funcionar por un lapso superior a veinte dias dentro de cada afo, no goza-
ran del derecho a feriado, pero podran completar el que les correspondiere
segun sus anos de servicios. No regird esta disposicién para los funcionarios,
que deban por cualquier causa trabajar durante ese periodo.

Marco
Normativo

Flujo | proceso de Permisos y Feriado debe responder a la respectiva planificacion (se omi-
de proceso ten de esta algunos permisos especiales, ya que eventualmente no responde a una
® l6gica de programacioén), toda vez que tienen implicancias en la continuidad operativa
del municipio, es por ello, que acciones de reemplazos y aseguramiento de estandares
o * ® de calidad en el servicio forman parte de la dinamica de este proceso, compatibilizada
' . con las normas que regulan este tema. Cabe destacar que se omite flujo de Destinacio-
nes, Comisiones de Servicio y Cometidos Funcionarios, ya que responden mas bien a
una facultad privativa del Alcalde, mas que a una solicitud y/o eventual aprobacién del

mismo. Una grafica del proceso asociado se presenta a continuacion:

Proceso: Permisos y/o Feriados

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario
( Plan )
Dotagiona > Toma Conocimiento
Plan Dotacional
Informa Plan
p | Informa Pla

Confecciona Solicita

Se Ajusta Permiso

Decreto S < P

Permiso y/o ai N o Feriadc

Feriado y
P/F
Firma Decreto
Permiso y/o
Feriado No Se Ajusta
Plan Dotacional
y Normas
Accion
Permiso/Feriadg
Informa

> Autorizacién
Permiso y/o
Feriado
I

P/F: Formulario Permiso y/o Feriado

Ajustes Plan
Dotacional
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Niveles Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la mu-

nicipalidad en el proceso de Permisos y Feriados, en una escala de desarrollo de
niveles: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacién el propésito y pro-
ducto del proceso en cada nivel.

de Desarrollo
del Proceso

V'

Avanzado

*Propasito:  Planificar vy
i gestionar los permisos y
Intermedio feriados.

sProducto: Programa de

* Propdsito: Entregar Parrmi Ceriad
- informacién para la gestion Ermisos y Feriados.
Basico de los permisos y feriados.
«Propdsito: Dar  soporte *Producto:  Informes  de
logistico y administrativo gestion de los permisos y
feriados.

para los permisos vy
feriados.

* Producto: Formalizacion de
los permisos y feriados.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual,
para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel
siguiente en cada ambito descrito.

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH No existe Encargado Existe
MODELO DE GESTION No sabe Identificarlo/No Existe Modelo por Funciones Modelo Gestion por Competencias
Existe Politica no formalizada de Existe Politica formal de Permisos y
POLITICA/ESTRATEGIA No existe _ i Feriados asociada a Estrategia del
Permisos y Feriados L
Municipio
PROCESO/PROCEDIMIENTO No existe Uso de Procedimientos Estandares Uso de Procedimientos a Medida
. Reactivo, a partir de A partir de Requerimientos de Proactivo, a partir de planificacion de
bl ealglel] Requerimientos de Personal lefaturas RRRHH
EVALUACION No existe Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto
PARTICIPACION No existe Lideres de Equipo Lideres de Equipo y Funcionarios
Dar soporte logistico y . e . . .
PROPOSITO e Entrfa’gar |nformaC|0_n para Ia_ Pla_nlflcary gestionar los permisos y
. gestion de los permisos y feriados feriados
y feriados
PRODUCTO Formallzacmn de los permisos y Inforr_nes de gt_estlon de los R e BETT s e e
feriados permisos y feriados
1. Autorizacion d i
1. Solicitud de permiso o feriado . Lrorizacion de permiso o e : :
Sy _ feriado 1. Planificacion de permisos o feriados
2. Autorizacion de permiso o 2. Formalizacion de permiso o 2. Informe de permisos o feriados
ACTIVIDADES CRITICAS feriado o s ' T !
S i feriado 3. Control de gestion de permisos o
3. Formalizacion de permiso o K : : X
; 3. Registro de permiso o feriado  feriados
feriado X .
4. Informe de permiso o feriados
PRESUPUESTO No incorpora presupuesto Incorpora ocasionalmente Incorpora presupuesto de reemplazos
reemplazos presupuesto de reemplazos
1. Gestion Presupuestaria ; gs:tlr%? g;eéiztl;gztana
TECNICAS USADAS 1. Gestidn Documental 2. Control de Gestion ’ ~,
3. Gestion Documental - BT L T
’ 4. Planificacion de RRHH
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Definicion
o

Objetivos
[ ]

Proceso de Licencias Médicas

a licencia médica es el derecho que tiene un trabajador dependiente o independien-

te de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo

de tiempo, en cumplimiento de una indicacion profesional certificada por un médico-
cirujano, cirujano-dentista o matrona.

La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador (en el caso de un tra-
bajador dependiente) y autorizada por la Comisiéon de Medicina Preventiva e Invalidez
(Compin) o la Institucién de Salud Previsional (Isapre), segun corresponda. Durante su
vigencia el funcionario municipal continuara gozando del total de sus remuneraciones
(Articulo 110 Ley N°18.883).

La Licencia médica tiene como objetivo proteger al trabajador frente a algunas de las
siguientes contingencias:

1. Enfermedad o accidente comun.

2. Prérroga medicina preventiva.

3. Licencia maternal pre y posnatal.

4. Enfermedad grave del hijo menor de un afo.

5. Accidente del trabajo o trayecto.

6. Enfermedad profesional.

7. Patologia del embarazo.
Tipos

Desde la perspectiva del origen de la contingencia, podemos sefalar que las licencias
pueden ser originadas por o a causa de enfermedad comun o con ocasién de accidentes
del trabajo o enfermedad profesional, estas Ultimas, se analizaran el capitulo correspon-
diente a la Prevencion de Riesgos.

Desde una perspectiva procedimental, actualmente se pueden tramitar las licencias
médicas de dos tipos:

« Impresas: Aquellas entregadas en documentos

- Electrénicas: Documentos electrénicos.
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Etapas Las etapas que implican la gestion y aprobacion de las Licencias Médicas (Impresas o
o Ciclos electrénicas), en términos generales, son las siguientes:
@ a. Recepcidn, registro y preparacion de la Informacién
v b. Despacho de Licencias médicas
c. Control
d. Cobranzas
e. Reintegro
Instrumentos y A continuacion, se detalla una propuesta de procedimiento para la gestién de Licen-
Procedimientos cias Médicas, que se indican para el Area de Recursos Humanos o la unidad respec-

tiva, segun la estructura municipal y de acuerdo a los procedimientos internos existen-

[
® “. tes, se comparte como una orientacion y buena practica de gestion.
k J

Unidades Responsables en el Municipio:
«  Direccién o Departamento de Administraciéon y Finanzas.
«  Oficina de Personal.
«  Seccion de Remuneraciones.

Responsabilidades del Area de Recursos Humanos y en particular del departamento de
personal o del funcionario que corresponda:

a. Recepcion, registro y preparacion de la Informacion Licencia Médica Impresa:
En el caso de Licencia médica Impresa el funcionario causante de licencia médica
tendra tres dias habiles, contados desde el inicio de dicha licencia, para presentarla
en la oficina de personal; esta debe venir firmada por el funcionario causante de la
licencia y con todos los antecedentes legales requeridos, incluyendo el nimero de
teléfono del lugar de reposo.

En caso de no poder recurrir personalmente, el funcionario enfermo debe hacerla
llegar a través de un tercero. Excepcionalmente, podra remitirla por correo, dentro
del plazo que corresponda.

Una vez recibido el documento por el funcionario encargado del proceso se debe
cumplir los siguientes pasos:

«  Registrar en un libro, archivo o sistema computacional ordenado alfabética-
mente.

+  Registrar en el sistema computacional de licencias médicas.

« En la licencia médica debera registrarse, asimismo, la individualizacién de la
municipalidad e identificacion del régimen previsional del trabajador como
también, la entidad pagadora del subsidio.

«  La oficina encargada de remuneraciones, entregara informacion de las rentas
de los tres ultimos meses anteriores a la incapacidad por enfermedad y entre-
garad las liquidaciones correspondientes.

«  Una vez obtenida la informacion de remuneraciones, el encargado traspasara
esta informacion a la licencia médica. Asimismo, informara si el empleado ha
hecho uso de licencias médicas, en los ultimos seis meses.
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«  Seanota en el libro o registro de entrega de Licencias médicas, ya sea para la
Compin o Isapre, donde el Municipio tendra un plazo de tres dias habiles, des-
de la fecha de recepcion de la licencia médica, para entregarla a la Institucion
de Salud correspondiente.

b. Despacho de Licencias Médicas: La oficina de personal despachara la licencia
médica a la Institucion de salud, sea ésta Isapre o Compin, conjuntamente con las li-
quidaciones de sueldo del funcionario; y en el caso de los funcionarios contratados
via cédigo del trabajo, también se adjuntaran fotocopias de las ultimas tres cotiza-
ciones, tres ultimas liquidaciones de sueldo y fotocopia del contrato de trabajo.

Al ser entregadas en la entidad previsional se debe exigir, por parte de la Isapre, el
comprobante de recepcién de licencias médicas, y en el caso de la entrega de la
Compin, debera exigir el timbre de conforme de recepcion.

Una vez tramitada la Licencia médica en la Isapre o en la Compin, segin corres-
ponda, la oficina de Personal informard a Remuneraciones, de todas las Licencias
tramitadas, a fin que esa seccion solicite el pago de subsidio o reembolsos corres-
pondientes, para el municipio.

En el caso de la recepcidn, registro y preparacién de la Informacién de la Licen-
cia Médica Electrdnica, el funcionario enfermo, concurre a la consulta médica de
cualquier especialidad, siendo el médico tratante quien determina el periodo de
reposo. El contenido de este documento electrénico es equivalente en informacién
y disefio, al documento definido como licencia médica tradicional y como tal puede
sustituir a éste ultimo.

La oficina de personal es notificada en forma inmediata, por medio de correo elec-
trénico, procediendo de la siguiente manera:

Procedimiento Plazo o requisito

v Ingreso a la pagina web www.licencia.cl, con clave para | Clave de
tramitar, se individualiza la municipalidad e identifica el | Ingreso
régimen previsional del trabajador.

4 Por cada una de las licencias médicas electrénicas, se solicita | Ultimas tres
a la seccion de remuneraciones que entregue la informacidn | remuneraciones
relacionada con las remuneraciones, a fin de insertarla en la
licencia correspondiente.

v Posteriormente se informa en la misma licencia electrdnica, | Licencias
las licencias histéricas. ultimos seis
meses

v La licencia médica quedard registrada en un libro ordenado | Registro en
alfabéticamente. Libro

v Se registrard en el sistema computacional de licencias | Registro en
médicas. Sistema

v El municipio tendra un plazo maximo de cinco dias habiles, | Cinco dias
desde la fecha de recepcién de la licencia médica para | habiles
tramitarla.

Todas las licencias médicas de los funcionarios, ya sean las impresas como las
electrénicas, recibidas en la Municipalidad, deben ser fotocopiadas y tramita-
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das en las respectivas instituciones de salud. Posteriormente, son aprobadas y
autorizadas por Decreto Alcaldicio.

Nombre del funcionario: | Rut: Ne de licencia Dias de reposo
médica: licencia médica:

Detalle de los dias Institucion de salud | Fecha de recep- Numero de

(desde-hasta): correspondiente: cion de la licencia, cheque y valor:

por parte de la ins-
titucion de salud,
reembolso de la
Isapre o Compin:

Numero del depésito, Fecha de reintegro
fecha y monto: o giros de ingreso
efectuados por la
Tesoreria Municipal:

c. Control: La seccién de remuneraciones, llevard un control de todas las licencias
médicas que se informan por parte de la Oficina de Personal, con, al menos, el si-
guiente detalle:

d. Cobranzas: En base al registro entregado por la Oficina de personal, se proce-
derd por parte de Seccién de Remuneraciones, a realizar las cobranzas correspon-
dientes a cada institucion de Salud, con las modalidades de pago establecidas por
ellas y que son, al menos, las siguientes:

- Despacho de cheque por correo, la municipalidad recibira de las institu-
ciones de salud, los correspondientes cheques nominativos y que han
sido despachados via correo certificado, los que seran remitidos a la sec-
cién de remuneraciones para su tramitacion.

«  Cobranza directa a las instituciones de salud, la municipalidad presentara
la solicitud de cobranza de reembolso, en la sucursal donde se presentd
la licencia médica.

Mensualmente, debera realizarse un catastro de las licencias médicas presentadas,
para detectar aquellas que no se encuentran reembolsadas. Con esa informacién
se procedera a enviar un Oficio, reiterando el cobro de la licencia médica atrasada,
solicitando la regularizacion de la situacién a la brevedad. Si transcurrido el plazo
de 15 dias habiles, no se tiene respuesta, se procedera a remitir un nuevo Ofi-
cio, con copia a la Superintendencia de Salud, reiterando la situacién. Los che-
gues recuperados se depositaran en la cuenta corriente de remuneraciones.

e. Reintegro:

«  Paraefectos de reintegrar los montos pagados por el concepto de licencias mé-
dicas a la municipalidad, los cheques recibidos de las Isapres y de la Compin,
previa revision que coincidan con la cantidad de dias de la licencia médica, se
depositaran en la cuenta corriente de remuneraciones.

«  Posteriormente, se emite un cheque por el mismo monto desde la cuenta co-
rriente de remuneraciones para depositar en la cuenta corriente de fondos or-
dinarios de municipales de la Tesoreria de la municipalidad.
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«  LaTesoreria Municipal, emite una orden de ingreso municipal en la que consta
que el depésito corresponde a reembolsos de licencias médicas, indicando el
nombre de la institucién de salud, y los dias que corresponden al periodo de
la licencia.

. En la cartola del banco de la cuenta corriente de remuneraciones, se verifica
que el cheque de reintegro por concepto de licencias médicas reembolsadas,
fue depositado en la cuenta de fondos ordinarios de la Tesoreria Municipal.

«  Finalmente, todo lo anterior deberd quedar registrado en una planilla electro-
nica, que se lleva para este efecto o en sistema computacional, segun corres-
ponda a cada municipio.

La oficina de personal, comunicard, por deferencia y por escrito, al funcionario a través
del Director del Departamento, que fue recibida la notificacion de la reduccién o recha-
zo de la licencia médica por parte de la Isapre, adjuntandole fotocopia de la resolucién y
fotocopia de licencia si es requerida por el funcionario, a fin que dentro del plazo de 15
dias realice la correspondiente apelacion a la Compin, de la cual el funcionario debera
informar y remitir copia de la apelacién a la Oficina de personal y/o Remuneraciones.

En caso que el funcionario manifieste por escrito que no apelara, la Oficina de Remune-
raciones con firma del Director de la Direccion de Administracion y Finanzas, solicitara
al Alcalde la dictacion de un Decreto Alcaldicio, para que se realicen los descuentos de
las remuneraciones que correspondan, no obstante las facultades establecidas en la ley
N°10.336, norma que faculta al Contralor General para conceder la condonacién total o
parcial de dicha deuda u otorgar facilidades para su restitucion.

Sila Licencia es rechazada o reducida por las Isapres y ratificado su rechazo por la Com-
pin, la Oficina de Remuneraciones con la firma del Director de Administracién y Finan-
zas, solicitara al Alcalde la dictacién de un Decreto, a fin de que se realicen los descuen-
tos de remuneraciones que correspondan.

En el caso de los funcionarios afiliados a Fonasa, se les informara que la institucion a la
cual debera recurrir para presentar la apelacion es a la Compin respectiva, donde podra
interponer un recurso de reposicion.

Respecto a los afiliados a Isapre, se les informara que deberan dirigirse directamente a
la Isapre, cuando corresponda y si ésta nos les otorga una respuesta favorable, deberd
acudir a la Compin correspondiente a su domicilio particular.

La oficina de Remuneraciones deberd realizar un control y seguimiento, para determi-
nar el resultado definitivo de las apelaciones, ya que al ser irreversiblemente rechazadas
o reducidas las licencias médicas, se debe solicitar el respectivo Decreto Alcaldicio, para
que se reintegren de las remuneraciones de los funcionarios, los dias percibidos indebi-
damente por licencias médicas rechazadas o reducidas, aunque se encuentre pendiente
el pronunciamiento de la Superintendencia de Seguridad Social, si se ha apelado ante
dicha institucion.

La municipalidad no podra efectuar al funcionario ningiin descuento, previo a las Reso-
luciones definitivas de las Instituciones de Salud, involucradas en este proceso (Isapres
y Compin).
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Flujo | proceso se inicia con la responsabilidad del funcionario de remitir el formulario de
de proceso licencia médica a la Unidad de Personal o quien ejerza sus funciones, dentro de los
o tres dias habiles desde la fecha del reposo. Asi también, el funcionario debe cerciorarse
que la totalidad de los datos de la informacion en ella se encuentren correctos y firmada.
i*i El trabajador municipal dispone de tres dias habiles contados desde el inicio de la li-
cencia médica para presentarla ante su empleador. Se debe contar como primer dia de

plazo el primer dia habil con licencia médica.

La Unidad de Personal, o quien ejerza sus funciones, debera “desprender el recibo para el
trabajador, el que claramente fechado y firmado, se entregard al trabajador” que “servird al
trabajador para acreditar la entrega de la licencia dentro del plazo a que se refiere el articulo
11, como también para el cobro del subsidio a que dé lugar la licencia médica autorizada”
(Articulo 12 del Decreto N°3 de 1984 Reglamento de Licencias Médicas).

La Unidad de Personal, o quien ejerza sus funciones, debe completar la licencia médi-
ca con los datos solicitados como el monto imponible de las remuneraciones y luego
calcular el eventual subsidio que debe adjuntar a la licencia al enviar a la institucion de
salud respectiva con el documento conductor solicitando el pago correspondiente. Por
ultimo, debe ingresar a la base de datos de control la totalidad de la informacion de la
licencia médica del funcionario.

Luego de completados los datos requeridos, el empleador procedera a enviar el formu-
lario de licencia para su autorizacidn a la Isapre correspondiente o al establecimiento
determinado por la Compin, en cuyo dmbito de competencia se encuentre ubicado el
lugar de desempenio del trabajador, dentro de los tres dias habiles, siguientes a la fecha
de recepcion por el empleador (Articulo 13 del Decreto N°3 de 1984 Reglamento de
Licencias Médicas), sefalando la misma norma que «es de exclusiva responsabilidad del
empleador, del trabajador independiente o de la entidad de previsién en este tltimo caso,
consignar con exactitud los antecedentes requeridos en el formulario de licencia y su entre-
ga oportuna en el establecimiento competente de la Compin respectiva o en las oficinas de
la ISAPRE que corresponda” (Articulo 13 del Decreto N°3 de 1984 Reglamento de Licen-
cias Médicas).

Para la evaluacion de las autorizaciones, rechazos, reduccién o ampliacién de los perio-
dos de reposo solicitados y otras modificaciones a las licencias, la Compin, la Unidad de
Licencias Médicas o la Isapre correspondiente, podran disponer alguna de las siguientes
medidas (Articulo 21 del Decreto N°3 de 1984 Reglamento de Licencias Médicas):

a. Practicar o solicitar nuevos exdmenes o interconsultas;

b. Disponer que se visite al trabajador en su domicilio o lugar de reposo indicado
en el formulario de licencia, por el funcionario que se designe;
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¢. Solicitar al empleador el envio de informes o antecedentes complementarios
de caracter administrativo, laboral o previsional del trabajador;

d. Solicitar al profesional que haya expedido la licencia médica, que informe so-
bre los antecedentes clinicos complementarios que obren en su conocimiento, re-
lativos a la salud del trabajador;

e. Disponer cualquier otra medida informativa que permita una mejor resolucién
de la licencia médica.

Por ultimo, cabe destacar que “el pronunciamiento de la Unidad de Licencias Médicas, de
la Compin o de la ISAPRE, se estampard en el formulario de licencia bajo la firma del profe-
sional respectivo, del presidente de la Compin o del profesional designado por la ISAPRE, se-
gun corresponda”(Articulo 26 del Decreto °3 de 1984 Reglamento de Licencias Médicas).

El proceso asociado a la licencia médica se muestra en el siguiente flujo.

Proceso: Licencia Médica

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario

Entrega

Licencia

‘ Médica

Informa Licencia
Médica a Sistem
Salud
" T Informe Resultado
™ R::,‘:,’:,Z:u . E— Médica a Lide Aprobacion
L o Rechazo
Evalta Riesgo
Continuidad
Operativa
Solicita
Reemplazo

Accion

L_§| Reemplazo
: Informa
Ajustes Plan »! | Autorizacis
Dotacional Reemplazo
[

SR: Formulario Solicitud de Reemplazo

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la mu-
nicipalidad en el proceso de licencias médicas, en una escala de desarrollo de nive-
les: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el propésito y producto
del proceso en cada nivel.
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Avanzado
* Propdsito:  Gestionar  las
. licencias médicas.
Intermedio *Producto: Programa de
« Propésito: Entregar gestion del ausentismo.

informacién para la gestion

Basico de las licencias médicas.

«Propésito: Dar  soporte *Producto: Informes  de

logistico y administrativo gestion de las licencias
médicas.

para las licencias médicas.
* Producto: Formalizacion y
pago de licencias médicas.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipa-
lidad se detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el
estado actual, para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las
caracteristicas del nivel siguiente en cada dmbito descrito.

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH No existe Encargado Existe

MODELQ DE GESTION No sabe Identificarlo/No Existe Modelo por Funciones Modelo Gestion por Competencias
Existe Politica no formalizada de Existe Politica formal de Licencia
POLITICA/ESTRATEGIA No existe . . L Médicas asociada a Estrategia del
Licencias Médicas L
Municipio
PROCESO/PROCEDIMIENTO  No existe Uso de Procedimientos Estandares Uso de Procedimientos a Medida

Reactivo, a partir de A partir de historia y Proactivo, a partir de planificacion de
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G I E Requerimientos comportamiento de ultimo afioc RRRHH
EVALUACION No existe Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto
PARTICIPACION No existe Lideres de Equipo Lideres de Equipo y Funcionarios
LI 2D P (S5 RTE Entregar informacion para la
PROPOSITO administrativo para las licencias g . . P Ly Gestionar las licencias médicas
-, gestion de las licencias médicas
médicas
PRODUCTO Iforma_llzau'on_ y pago de las Inf'or_mes de gestion de las licencias e e e d e
licencias médicas medicas
., 1 Formalizacion de licencias 1. Planificacion de licencias médicas
L. ressTIRein [Eemen rSi T médicas 2. Informe de licencias médicas
ACTIVIDADES CRITICAS 2. Tramitacion licencia médica _ ) ) - ' -, -
O ... 2.Registro de licencias médicas 3. Control de gestidn de licencias
3. Formalizacion licencia medica ) . . .
3. Informe de licencias médicas  meédicas
Noi t | ional t
PRESUPUESTO 0 Incorpora presupuesto neorpora ocasionaimente Incorpora presupuesto de reemplazos

TECNICAS USADAS

reemplazos

1. Gestion Documental

presupuesto de reemplazos
1. Gestion Presupuestaria
2. Control de Gestion

3. Gestion Documental

4. Planificacion de RRHH
5. Gestion de Ausentismo

1. Gestion Presupuestaria
2. Control de Gestion
3. Gestion Documental
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Objetivos
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Etapas
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O

Proceso de

Horas Extraordinarias

e consideran horas extraordinarias a todas aquellas horas trabajadas que exceden
lajornada laboral ordinaria, ordenadas por el Alcalde (Articulo 63 de la Ley N°18.883).

La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios municipales es de cuarenta y cuatro
horas semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas
diarias (Articulo 62 de la Ley N°18.883).

Las Horas extraordinarias, se distinguen entre (Articulo 63 y 64 de la Ley N°18.883):

Diurnas.
Festivas.

Nocturnas: Se entenderd por trabajo nocturno el que se realiza entre las vein-
tiuna horas de un diay las siete horas del dia siguiente.

| uso de las horas extraordinarias tiene por objeto disponer de horas de trabajo fuera

de la jornada normal de un funcionario, con el fin de realizar una tarea imposterga-
ble y obligatoria de la municipalidad, conforme a los mandatos legales entregados y
exigidos.

1. Solicitud: El requerimiento puede nacer tanto del funcionario como
de algun directivo comunal, para realizar trabajos en dia sdbado, domingo y
festivos o a continuacion de la jornada de trabajo, las que se calcularan sobre
el sueldo base y la asignacion municipal respectiva. No obstante, se debe dejar
establecido que en rigor, los trabajos extraordinarios son ordenados por el Al-
calde respetivo.

2. Trabajo Extraordinario: Corresponde a la realizacién de trabajos en la
municipalidad fuera de la jornada laboral del funcionario. El Alcalde podra or-
denar trabajos extraordinarios a continuacién de la jornada ordinaria, de noche
o en dias sdbados, domingos y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas im-
postergables, segun lo establecido en el articulo 63 de la Ley N° 18.883, Estatu-
to Administrativo para funcionarios Municipales.
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3. Compensacion: Los trabajos extraordinarios se compensaran con dias
de descanso complementario. Si ello no fuera posible por razones de buen ser-
vicio, aquéllos serdn recompensados con un recargo en las remuneraciones.

| Alcalde ordenard los turnos pertinentes entre su personal y fijard los descansos

complementarios que correspondan (Articulo 67 de la Ley N°18.883). Sin embargo,
los funcionarios no estaran obligados a trabajar las tardes de los dias 17 de septiembre y
24y 31 de diciembre de cada afo, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 63 (Articulo
68 de la Ley N°18.883).

El descanso complementario destinado a compensar los trabajos extraordinarios reali-
zados a continuacion de la jornada, seran igual al tiempo trabajado mas un aumento de
veinticinco por ciento.

En el evento que lo anterior no fuere posible, la asignacidon que corresponda se determi-
nard recargando en un veinticinco por ciento el valor de la hora diaria de trabajo. Para
estos efectos, el valor de la hora diaria de trabajo ordinario sera el cuociente que se ob-
tenga de dividir por ciento noventa el sueldo y las demas asignaciones que determine
la Ley (Articulo 65 de la Ley N°18.883).

Los funcionarios municipales que deban realizar trabajos nocturnos o en dias sabado,
domingo y festivos deberdn ser compensados con un descanso complementario igual
al tiempo trabajado mas un aumento de cincuenta por ciento.

En caso que el nimero de funcionarios de una municipalidad o unidad de la misma,
impida dar el descanso complementario a que tienen derecho los funcionarios que hu-
bieren realizado trabajos en dias sdbado, domingo y festivos u horas nocturnas, se les
abonara un recargo del cincuenta por ciento sobre la hora ordinaria de trabajo (Articulo
66 de la Ley N°18.883).

Para el calculo de horas extraordinarias se establecen dos sistemas:

Horas Extraordinarias Diurnas: Se debe obtener el valor de la hora ordinaria y
multiplicarla por el factor 1.25, calificacion esquematizada:

SUELDO BASE + ASIGNACION MUNICIPAL = HORA EXTRAORDINARIA x 1,25 =
Valor Hora Ordinaria Diurna

Horas Extraordinarias festivas y nocturnas: Corresponden a aquéllas realizadas
los dias sdbado, domingo o festivos, o bien durante la jornada laboral semanal en-
tre las 21 horas de un dia y las 07 de la manana del dia siguiente, para realizar su
calculo se debe obtener el valor de la hora ordinaria y multiplicarla por 1,5, califica-
cion esquematizada:

SUELDO BASE + ASIGNACION MUNICIPAL = HORA ORDINARIA x 1,5 = Valor
Hora Extraordinaria Festiva.

El derecho a percibir las horas extraordinarias se configura, cuando se retinen
copulativamente, los requisitos de que deban cumplirse tareas imposterga-
bles, que exista orden del Alcalde, y que se realicen a continuacién de la jorna-
da ordinaria, de noche o en dias sdbado, domingo o festivos.
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e solicitard la necesidad de realizar trabajos en jornada extraordinaria, en casos jus-

tificados y para los efectos de cumplir tareas impostergables. Este requerimiento
debe estar sustentado con motivos justificados para asumir durante la jornada laboral
las tareas previstas.

La situacién de uso de horas extraordinarias debe ser informada por el Jefe Directo, y
debera solicitar la autorizacién respectiva. Sélo con la autorizacion del Alcalde, el Jefe
Directo podra solicitar al personal correspondiente el trabajo en jornada extraordinaria
y formalizarlo mediante el formulario solicitud respectivo, o seguin el procedimiento
interno definido en cada municipio.

A continuacién se muestra el flujo del proceso de horas extraordinarias.

Proceso: Horas Extraordinarias

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario
Plan -
. > Toma Conocimiento
otaciona ‘ Plan Dotacional,
Informa Plan I
Dotacional
licitay Acuerda
Horas
I aordinarias
Confecciona Se Ajusta HExt
Horas y Normas
Extraordinarias
Firma Decreto Ejecuta Horas
Horas . .
Extraordinarias Extraordinarias
v
Informa
N Autorizacion
Ajustes Plan Horas
Dotacional xtraordinarias

HExt: Formulario Solicitud Horas Extraordinarias

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la muni-

cipalidad en el proceso de Horas Extraordinarias, en una escala de desarrollo de
niveles: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el propésito y pro-
ducto del proceso en cada nivel.

Manual de Gestion de Personas: Municipios / SUBDERE

79



Avanzado
* Propdsito:  Planificar vy
. gestionar las horas
Intermedio extraordinarias.
* Propdsito: Entregar *Producto:  Programa  de
L. informacion para la gestion gestlon. d{? las  horas
Basico de las horas extraordinarias.
*Proposito:  Dar  soporte extraordinarias.
logistico y administrativo *Producte: Informes de
para las horas gestién  de las  horas

extraordinarias. extraordinarias.

* Producto: Formalizacién y
pago de las horas
extraordinarias.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo poder identificarse en el estado
actual, para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas
del nivel siguiente en cada ambito descrito.
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DEPARTAMENTO DE RRHH
MODELO DE GESTION

POLITICA/ESTRATEGIA
PROCESO/PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

EVALUACION
PARTICIPACION

PROPOSITO

PRODUCTO

ACTIVIDADES CRITICAS

PRESUPUESTO

TECNICAS USADAS

No existe

No sabe Identificarlo/No Existe

No existe

No existe

Reactivo, a partir de
Requerimientos Alcalde o
Lideres de Equipo

No existe

No existe

Dar soporte logistico y
administrativo para las horas
extraordinarias
Formalizacién y pago de las
horas extraordinarias

1. Presentacion de horas
extraordinarias

2. Tramitacion de horas
extraordinarias

3. Formalizacién de horas
extraordinarias

No incorpora presupuesto

1. Gestioén Documental
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Encargado

Modelo por Funciones

Existe Politica no formalizada de
Horas Extraordinarias

Existe
Modelo Gestion por Competencias

Existe Politica formal de Horas
Extraordinarias asociada a Estrategia del
Municipio

Uso de Procedimientos Estandares Uso de Procedimientos a Medida

A partir de historia y
comportamiento de ultimo ano

Indicadores Reactivos
Alcalde

Entregar informacion para la
gestion de las horas
extraordinarias

Informes de gestion de las horas
extraordinarias

1. Formalizacion de horas
extraordinarias

2. Registro de horas
extraordinarias

3. Informe de horas
extraordinarias

Incorpora ocasionalmente
presupuesto

1. Gestion Presupuestaria
2. Control de Gestién
3. Gestion Documental

Proactivo, a partir de planificacion de
RRRHH

Indicadores de Impacto
Lideres de Equipo y Funcionarios

Planificar y gestionar las horas
extraordinarias

Programa de gestion de las horas
extraordinarias

1. Planificacién de horas extraordinarias
2. Informe de horas extraordinarias

3. Control de gestion de horas
extraordinarias

Incorpora presupuesto

1. Gestién Presupuestaria
2. Control de Gestion

3. Gestion Documental

4, Planificacion de RRHH
5. Gestion Dotacional




Definicion
[

Objetivos

Proceso de Prevencion

de Riesgos

La Prevencién de riesgos laborales busca promover la seguridad y salud de los traba-
jadores mediante la identificacion, evaluacion y control de los peligros y riesgos
asociados a un proceso productivo, ademas de fomentar el desarrollo de actividades y
medidas necesarias para prevenir los riesgos derivados del trabajo.

La Ley N°16.744 de accidentes del trabajo, ademas de los aspectos compensatorios, in-
corpora el criterio preventivo, exigiendo y promoviendo acciones tendientes a evitar
que ocurran accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, obligando a partici-
par a todos los sectores involucrados en la materia empleadores, trabajadores y orga-
nismos administradores.

Se entenderd por accidente en acto de servicio toda lesién que el funcionario sufra a
causa o con ocasioén del trabajo, que le produzca la muerte o la incapacidad para el des-
empeno de sus labores, segun Dictamen de la Comision Médica de Medicina Preventiva
e Invalidez del Servicio de Salud correspondiente.

Se entendera por enfermedad producida a consecuencia del desempeno de las fun-
ciones aquella que, segin Dictamen de la Comisién Médica de Medicina Preventiva e
Invalidez del Servicio de Salud que corresponda, tenga como causa directa el ejercicio
de las funciones propias del empleo. Su existencia se comprobara con la sola exhibicién
de este Dictamen.

«  Prevenir los accidentes del trabajo y las enfermedades profesionales.

«  Otorgar Prestaciones Médicas para curar o sanar al trabajador y restituirle su
capacidad de trabajo, las que consideran atencién médica, intervenciones qui-
rdrgicas y dentales, hospitalizacion y medicamentos, prétesis y aparatos orto-
pédicos y su reparacion, rehabilitacién fisica y reeducacion profesional. Tam-
bién contempla gastos de traslado.

- Rehabilitar profesionalmente al trabajador accidentado o enfermo profesional.

«  Otorgar Prestaciones Econémicas durante el periodo de incapacidad como
compensacion de las consecuencias a causa del accidente o enfermedad pro-
fesional, incluyendo el caso de muerte.
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Descripcion
[

<

Etapas
o Ciclos

La Ley N°16.744 otorga los beneficios en los siguientes casos:

«  Accidente de Trabajo: definido como: “toda lesién que una persona sufra a causa
0 con ocasidn del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte”. Son también
accidentes del trabajo “los ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre
la habitacién y el lugar del trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto directo
entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores”. Re-
sulta importante destacar que también se consideran accidentes del trabajo
los sufridos por “dirigentes de instituciones sindicales a causa o con ocasién del
desempeno de sus cometidos gremiales”, exceptuando “los accidentes debidos a
fuerza mayor extrafna que no tenga relacién alguna con el trabajo y los producidos
intencionalmente por la victima” (Articulo 5 de la Ley N°16.744).

«  Enfermedad Profesional: aquella causada de una manera directa por el ejerci-
cio de la profesidn o el trabajo que realice una persona y que le produzca in-
capacidad o muerte (Articulo 7 de la Ley 16.744). Para que una enfermedad se
considere profesional es indispensable que haya tenido su origen en los traba-
jos que entrafian el riesgo respectivo, aun cuando éstos no se estén desempe-
fando a la época del diagnostico (Articulo 16 del Decreto N°109 del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social).

| Marco Legal ampara la prevencién de riesgos para trabajadores o funcionarios, a

través de los siguientes principios, la Ley N°16.744, ley que establece normas sobre
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, definiéndose de la siguiente ma-
nera, en su Titulo | Obligatoriedad, personas protegidas y afiliacion:

“Seguro social obligatorio de cargo del empleador que regula y cubre los accidentes por
causa o con ocasion del trabajo; asimismo, cubre las enfermedades provocadas por una
manera directa por el ejercicio de la profesion o trabajo (enfermedades profesionales)".

En su articulo segundo, la Ley N°16.744 detalla las personas protegidas obligatoriamen-
te por este seguro:

«  Todos los trabajadores por cuenta ajena, cualesquiera que sean las labores que
ejecuten, sean ellas manuales o intelectuales, o cualquiera que sea la naturale-
za de la empresa, institucion, servicio o persona para quien trabaje; incluso los
servidores domésticos y los aprendices.

«  Los funcionarios publicos de la Administracién Civil del Estado, municipales y
de instituciones administrativamente descentralizadas del Estado.

+  Los estudiantes que deban ejecutar trabajos que signifiquen una fuente de in-
greso para el respectivo plantel;

«  Lostrabajadores independientes y los trabajadores familiares.

- Estaran protegidos, también todos los estudiantes de establecimientos fiscales
o particulares por los accidentes que sufran con ocasion con sus estudios o en
la realizacién de su practica educacional.

Respecto a la afiliacién de un trabajador, se entenderd de manera automatica y por
el ministerio de la Ley, para este seguro, salvo que la entidad empleadora para la cual
trabaje se encuentre adherida a alguna Mutualidad (Articulo 4 de la Ley N°16.744). El
Seguro de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales se financiara con los
siguientes recursos (Articulo 15 de la Ley N°16.744):

«  Con una cotizacién basica general del 0,90% de las remuneraciones imponi-
bles, de cargo del empleador;
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Instrumentos y
Procedimientos

«  Con una cotizacién adicional diferenciada en funcién de la actividad y riesgo
de la empresa o entidad empleadora, la que serd determinada por el Presiden-
te de la Republica y no podré exceder de un 3,4% de las remuneraciones impo-
nibles, que también sera de cargo del empleador, y que se fijara sin perjuicio de
lo dispuesto en el articulo 16°

«  Con el producto de las multas que cada organismo administrador aplique en
conformidad a la presente ley;

«  Conlas utilidades o rentas que produzca la inversion de los fondos de reserva, y

«  Con las cantidades que les corresponda por el ejercicio del derecho de repetir
de acuerdo con los articulos 56° y 69°.

En el articulo 1 del Decreto Supremo N°54 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
se establece que toda empresa, faena, sucursal o agencia en la que trabajen mas de
25 personas, se debera formar los Comité Paritarios de Higiene y Seguridad, los cuales
tendran las siguientes funciones:

«  Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instru-
mentos de proteccién;

«  Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de las empresas como de los trabaja-
dores de las medidas de prevencién, higiene y seguridad.

« Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesiona-
les, que se produzcan en la empresa;

« Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan
para la prevencion de los riesgos profesionales;

«  Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo ad-
ministrador respectivo.

Corresponderd al Servicio Nacional de Salud la competencia general en materia de su-
pervigilancia y fiscalizacion de la prevencion, higiene y seguridad de todos los sitios de
trabajo, cualesquiera que sean las actividades que en ella se realice.

Asimismo, las municipalidades estan obligadas a mantener al dia los reglamentos inter-
nos de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias
que dicho reglamento les impongan, por ello es importante que los funcionarios muni-
cipales tengan informacion sobre todo en materia de prevencién de riesgos y que exista
conocimiento de los canales adecuados en caso de ocurrencia de algun accidente labo-
ral, ya sea de trayecto o al interior del recinto municipal.

n el parrafo Il, de la Ley N°16.744, se indica que la entidad empleadora debera

denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido,
todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la
muerte de la victima. En tanto la prescripciéon y sanciones se establecen en el parrafo lll,
que indica que las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales prescribirdn en el término de cinco afios contados desde la
fecha del accidente o desde el diagnostico de la enfermedad.

La victima de un accidente del trabajo o enfermedad profesional tendra derecho a las
siguientes prestaciones, que se otorgaran gratuitamente hasta su curacién completa o
mientras subsistan los sintomas de las secuelas causadas por la enfermedad o accidente
(Articulo 29 del Decreto N°101 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que “aprueba
reglamento para la aplicacién de la Ley N°16.744", que establece normas sobre acciden-
tes del trabajo y enfermedades profesionales):
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«  Atencion médica, quirdrgica y dental en establecimientos externos o a domi-
cilio;

- Hospitalizacién si fuere necesario, a juicio del facultativo tratante;
+  Medicamentos y productos farmacéuticos;

«  Protesis y aparatos ortopédicos y su reparacién;

«  Rehabilitacion fisica y reeducacién profesional, y

+  Los gastos de traslado y cualquier otro que sea necesario para el otorgamiento
de estas prestaciones.

La ocurrencia de un accidente en acto de servicio debera ser comprobada por investiga-
cién sumaria, la que debera iniciarse a mas tardar dentro de los diez dias posteriores a
aquel en que se haya producido el hecho. Se consideraran también accidentes en actos
de servicio los que sufra el funcionario, en el trayecto de ida o regreso entre su residen-
ciay su lugar de trabajo.

Si se declarare la irrecuperabilidad del funcionario con motivo de un accidente en acto
de servicio o por una enfermedad producida por el desempeiio de sus funciones, éste
tendra derecho, cualquiera sea el tiempo servido, a una pensién equivalente a aquella
que hubiere percibido en las mismas circunstancias de encontrarse cotizando en el Ins-
tituto de Prevision Social.

Los beneficiarios de pensiones de sobrevivencia de un funcionario que falleciere a con-
secuencia de un accidente en acto de servicio o por una enfermedad producida a con-
secuencia del desempeno de dichas funciones, tendran derecho por partes iguales a
una pension de viudez u orfandad, en su caso. La pension serd equivalente al setenta y
cinco por ciento de la que le habria correspondido al causante si se hubiere incapacita-
do como consecuencia del accidente o de la enfermedad.

Cuando el accidente en acto de servicio se produzca fuera del lugar de la residencia ha-
bitual del funcionario y hubiere necesidad, calificada por el Alcalde de la municipalidad
respectiva, que un miembro de la familia o la persona que el funcionario sefale, se dirija
al lugar en que éste se encuentra, la municipalidad pagara los pasajes de ida y regreso.

Si de la enfermedad o accidente derivare el fallecimiento, los gastos del traslado del
funcionario fallecido, y de su acompanante si lo hubiere, seran de cargo de la municipa-
lidad correspondiente.
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[ — |
Flujo La victima de un accidente del trabajo o enfermedad profesional tendrd derecho a
de proceso prestaciones “que se otorgaran gratuitamente hasta su curacién completa o mien-
Y tras subsistan los sintomas de las secuelas causadas por la enfermedad o accidente”
(Articulo 29° de la Ley N°16.744 que establece normas sobre accidentes del trabajo y

) * ® enfermedades profesionales):

“ . «  Atencion médica, quirurgica y dental en establecimientos externos o a domi-

cilio;
«  Hospitalizacidn si fuere necesario, a juicio del facultativo tratante;
«  Medicamentos y productos farmacéuticos;
«  Prétesis y aparatos ortopédicos y su reparacion;
«  Rehabilitacion fisica y reeducacion profesional, y

«  Los gastos de traslado y cualquier otro que sea necesario para el otorgamiento
de estas prestaciones.

Ante un accidente, el Municipio debe efectuar la denuncia del siniestro al organismo
administrador respectivo, en el formulario de Denuncia Individual de Accidente del Tra-
bajo (DIAT). En aquellos casos en que el empleador no efectte la denuncia en el plazo
de 24 horas, debe hacerlo el accidentado, el médico tratante, el comité paritario o cual-
quier persona que tenga conocimiento de los hechos.
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La DIAT se presenta ante el organismo administrador al que se encuentra adherido o
afiliado el Municipio, debiendo mantener una copia de la misma el empleador. Habi-
tualmente, el trabajador debiera concurrir a las dependencias del prestador con la DIAT,
sin embargo, cuando la gravedad de la lesiéon que presenta le impide esperar que ésta
sea confeccionada, podra concurrir a atenderse sin ésta.

Por ultimo, el Municipio debe mantener el registro de todos los accidentes de trabajo,
de los accidentes sin tiempo perdido o incidentes, de las causas determinadas en la
investigacion y de las acciones correctivas programadas y/o realizadas para evitar la
repeticion de siniestros de similares caracteristicas.

En efecto, y no obstante lo anterior, “los afiliados podran acreditar ante el respectivo
organismo administrador el caracter profesional de alguna enfermedad que no estu-
viere enumerada en la lista a que se refiere el inciso anterior y que hubiesen contraido
como consecuencia directa de la profesidon o del trabajo realizado” (Articulo 7° de la
Ley N°16.744 que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades pro-
fesionales), sefialando la norma que “la resolucion que al respecto dicte el organismo
administrador sera consultada ante la Superintendencia de Seguridad Social, la que de-
bera decidir dentro del plazo de tres meses con informe del Servicio Nacional de Salud”
(Articulo 7° de la Ley N°16.744 que establece normas sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales).

El proceso se inicia con la solicitud del trabajador con el fin que el Municipio complete
el Formulario Denuncia Individual de Enfermedad Profesional (DIEP), o bien el mismo
trabajador o un tercero que tome conocimiento de la enfermedad. Asi, el trabajador se
debe dirigir al organismo administrador con cualquier antecedente complementario
(contrato de trabajo, exdmenes, certificados médicos, entre otros).

Para ello, el organismo administrador inicia el proceso de calificacién de origen de en-
fermedad para determinar si es laboral o comun, pudiendo realizar exdmenes médicos,
evaluacién de puesto de trabajo, historial ocupacional, entre otros.

El proceso termina cuando el organismo administrador emite una Resolucién de Cali-
ficaciéon de Origen. En caso que se defina como una enfermedad laboral, se entregara
una orden de atencién a un centro médico en convenio para recibir el correspondiente
tratamiento.

El proceso de prevencion de riesgos se presenta a continuacion.
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Proceso: Prevencion de Riesgos

Alcalde y Concejo Gestor de RRHH Lideres de Equipo C. Higiene y Seguridad

Envio y revision
Alcaldey
Concejo <+
lan Anua Municipal
de RRHH
— No hay
Revision de Elaboracion de acuerdo
Condiciones de Plan Anual de g===P» Plan Anual d¢
Riesgo y Actos Prevencién Prevencion de
Inseguros de Riesgos Riesg
Aprobacion
Presupuesto REIEGIDED
Plan Anual de P > Plan Anual

Prevencion de de Prevencion

Riesgos Prex
2 Ejecucion de e Riegos
Plan Anual de I
Prevencion de
Riss908 Dcurrencia
Accidente.
Completar DIAT Laboral
10 T Funcionario |« ¥
Evaluacion J o amasiadar Funcionarip
Plan

[

IAL: Informe Accidentes Laborales PAP: Plan Anual de Prevencion de Riesgos

Niveles Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la Mu-

de Desarrollo nicipalidad en el proceso de Prevencién de Riesgos, en una escala de desarrollo de

del Proceso niveles: Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el proposito y pro-
ducto del proceso en cada nivel.

Avanzado

« Propésito: Disefiar y Gestionar
Programa de Prevencién de
Riesgos Laborales.

» Producto:  Disminucion  de
accidentes laborales,
enfermedades profesionales y
condiciones inseguras, a partir

y

Intermedio

« Propdsite: Generar y difundir
informacién de la historia de
accidentes laborales ¥

Basico

* Propdsito: Dar soporte logistico
y administrativo para el

tratamiento  de  accidentes
laborales y  enfermedades
profesionales.

« Producto:  Soporte  logistico,
normativo y administrativo de
accidentes laborales ¥
enfermedades profesionales.

enfermedades profesionales.

* Producto: Informe de Gestion y
Evolucidn del Comportamiento
y Tratamiento de accidentes
laborales y  enfermedades
profesionales,

de plan de inversiones del
Municipio.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual,
para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel
siguiente en cada dmbito descrito.
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NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH  No existe

MODELO DE GESTION No sabe Identificarlo/No Existe
POLITICA/ESTRATEGIA No existe
PROCESO/PROCEDIMIENTO No existe

Reactivo, a partir de

PLANIFICACION L L
requerimientos de funcionarios
EVALUACION No existe
PARTICIPACION No existe
Dar soporte logistico y
PROPGSITO admlnl.stratlvo para el tratamiento
de accidentes laboralesy
enfermedades profesionales
Soporte logistico, normativo y
PRODUCTO administrativo de accidentes
laborales y enfermedades
profesionales
1. Toma de Requerimiento
ACTIVIDADES CRITICAS 2. Logistica y acciones
administrativas
PRESUPUESTO No incorpora presupuesto

1. Gestion Logistica

TECNICAS USADAS 2. Gestién Legal

Encargado Existe

Modelo por Funciones Modelo Gestion por Competencias

Existe Politica formal de Prevencion de
Riesgos

Existe Politica no formalizada de
Prevencion de Riesgos

Uso de Procedimientos Estandares Uso de Procedimientos a Medida
Proactivo, a partir de Programa de
Largo Plazo, liderado por Alcalde
Indicadores de Impacto

Comité Paritario de Higiene y
Seguridad Laboral

A partir de requerimientos de
Jefaturas

Indicadores Reactivos
Lideres de Equipo
Generar y difundir informacion de

la historia de accidentes laborales
y enfermedades profesionales

Disenar y Gestionar Programa de
Prevencion de Riesgos Laborales

Informe de Gestidn y Evolucion del Disminucion de accidentes laborales,
Comportamiento y Tratamiento de enfermedades profesionales y
accidentes laborales y condiciones inseguras, a partir de plan
enfermedades profesionales de inversiones del Municipio

1. Deteccidn necesidades

2. Elab. Progr. Anual

3. Presupuesto

4. Evaluacion

1. Informe de Gestion
2. Acciones de minimizacion de
accidentes laborales

Incorpora ocasionalmente

oresupuesto Incorpora presupuesto permanente
1. Planificacion Estratégica
2. Control de Gestion

3. Prevencion de Riesgos

1. Control de Gestion
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Anexos: Formularios propuestos para cada proceso

A continuacién se presentan los formularios para el apoyo en la ejecucion de cada pro-
ceso. Estos tienen por objeto de constituir un guia para el usuario del presente manual.

1. Proceso de Planificacion de Recursos Humanos

Los formatos propuestos para el presente proceso son los siguientes, a saber:
FORMATO REVISION Y ACUERDO DE ACCIONES, INDICADORES Y METAS

SUBSISTEMA META INDICADOR MEDIO VERIFICACION

Capacitacioén

Ejemplo: Lograr una tasa de rotacién de N® de funcionarios con Respaldos de Cese de cada
5% de cese voluntarios para el afio 2014, cese voluntario/ N° total funcionario, Némina inicial de
Reclutamiento de funcionarios funcionarios en el periodo respecto
a1 de Nomina final de funcionarios en el
y Seleccion periodo

Prevencionde
Riesgos

Dotaciones
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FORMATO PLAN ANUAL DE RECURSOS HUMANOS

PLAN ANUAL DE RECURSOS HUMANOS ( EJEMPLO)

SUBSISTEMA | N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE BIMESTRE CRITICIDAD

Ejecucion Macro etapa DNC (Estudio Deteccidon Necesidades

1 L 3y4
Capacitacion y Plan Anual) Y
Capacitacién 2 Preparacion de Jefaturas Equlpo' . 4
Capacitacion
3 Macro etapa Ejecucién 4a6
4 Ejecutar Macro etapa Evaluacion 6
5 Elaborar instrumentos del subsistema (Plan Desarrollo, 3
Carpetas de Desarrollo Individual y Matriz de Compromiso)
6 Ejecutar Macro etapa Preparacion (Plan de Ciclo Anual) 3
Evaluacion del L A definir
Desempefio Capacitacidn de Jefaturas 4y5
8 Desarrollar Soporte Tecnoldgico 3
9 Implementacidn organizacional del subsistema 5Y6

2. Proceso de Ingreso: Reclutamiento, Seleccion e Induccién

Los formatos propuestos para el presente proceso son los siguientes, a saber:
FORMATO PERFIL DE CARGO, CHILE VALORA

B3. DESCRIPCION PERFIL FUNCIONAL DE GENERADOR (A) DE PROYECTOS'

SECTOR: Publico SUBSECTOR: Municipal VIGENCIA: Junio 2018
Area Ocupacional: Perfil relevante para aquellas personas que desempefan funciones laborales de GENERADOR (A) DE PROYECTOS, las cuales se
enmarcan dentro de la gestion de ideas de proyectos en los ambitos sociales, productivos y de infraestructura. Para ello se desarrollan funciones
de analisis y levantamiento de informacion relevante sobre necesidades de la comunay que da cuenta de las oportunidades de financiamiento a
nivel local, regional y nacional. Por otro lado el agente de proyectos tendra por funcion la administracion de los aspectos técnicos y administrati-
vos asociados a la formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos a nivel de municipios.
Este perfil de competencia incluye los conocimientos, habilidades y destrezas de las unidades de competencia definidas para el mismo.
Unidades de Competencia Contextos de Competencia
Asociadas al Perfil . - - 3 - - -
Condiciones y situaciones: | Herramientas, equiposy Evidencias
materiales: Directas Indirectas
(Generadas en presencia (Generadas en la historia
del evaluador) laboral de la persona)

Cédigo-UCL 1 - En épocas de alta - Escritorio habilitado en - Dos observaciones - Certificados de cursos de
Desarrollar la cartera de demanda forma completa. del(a) evaluador(a) del capacitacion sobre la
proyectos de la Municipa- de trabajo, en el - Computador (aplicaciones desempeno de la funcion descrita.
lidad. Municipio. de sistemas contables). funcién. - Proyectos realizados.
Cédigo - UCL 2 - En situaciones de - Impresora. - Una entrevista abierta - Cartas de recomendacion

h contingenciay de - Conexion telefénica, fax e a una persona que que avalen el desempeiio
Gestionar la cartera de pro- 2 3 .,

; ) - licitacion Internet. desempena la funcién. competente.
yectos al interior del Muni- . . .
" L de propuestas. - Formularios de uso interno. - Indicadores de
cipioy la participacion de S
- En terreno. - Manuales de adjudicacion de
los actores clave. . - )
procedimientos y técnicos. proyectos gestionados.

Coédigo - UCL 3 - Sistema de Informacion
Gestionar los aspectos Geografico.
técnicos y administrativos - Pladeco.
de la formulacién de pro- - Plan regulador de la
yectos. comuna.

'Extracto de perfil de cargo Generador de Proyectos. Obtenido del “Catalogo de Perfiles Ocupacionales para el Sector Publico Municipal’, disponible
en www.academia.subdere.gov.cl.
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FORMATO PAUTA DE ENTREVISTA

1. Registro
Entrevistadores:
Fecha de Entrevista:

Nombre de Candidato!
RUT Candidato:

2) Antecedentes y Proyecciones del Candidato

Discurso: Quisiera empezar esta entrevista con su breve presentacidn personal de 1 minuto, en la cual debe incluir sus proyecciones y propdsito personal para ocupar
e cargo al que postula al interior del Municipio.

Descripoidn:
Propdsito Personal:
Pronpeccidn;

3) Cuénteme §Cudles fueron sus (itimas tres experiencias laborales, owdles fueron sus mayores logros y aprendizajes en cada una de ellas?

4) § Cudl fue el motivo de salida o de desvinculacidn de cada una de esas experiendias que me menciond?

Le voy a pedir que recuerde situaciones reales de su Gitima experiencia laboral, gee idealmente hayan transcurrido en el dltimo afio. Para ello, le pido que siempre én
SU respuesta conteste a las sigulentes preguntas.

i. Como comenzd la situacidn

i, Quidnes estaban involucrados

jiii. Qué pensd y qué sintid

iv. Qué efectivamente hizo

w. O resultados obtuvo

5) Cudnterme una situackin compleja en la que haya gestionado un equipo v haya conseguido la meta u objetivo, (Ejemplo Competencia: Gestidn de Equipos de
Trabaja)

6) Quiero que me cuente una sitwacidn en que haya enfrentado un problema de dificil resolucién y me relate qué acciones llevd a cabo para enfrentarlo. (Ejemplo
Competencia: Andlisis ¥ Toma de Decisidn)

7) Qué competencias cree usted que deberia tener un XXX (cargo)?
B) Cudles de las que menciona, son las 3 mids claves o relevantes para ser exitoso en el cargo?

9) De esas tres, cudl es la que usted oree tener mds desarrollada? Deme un ejemplo conoreto en que haya tenido que utilizar esa competencia, siguiendo la pauta
establecida. (En esta pregunta se puede elegir una de Las tres mencionadas por el postulante o se puede inducir alguna que sea relevante segdn criterio experto)

10]) Tiene alguna duda con respecto al proceso o con respecto al cargo? Algo que agregar a esta entrevista?

Finalmente se le seflala al candidato conocerd e resultado de su proceso de Reclutamiento y Seleccidn el dia _ del presente mes, mediante fvia
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FORMATO DOCUMENTO DE INDUCCION

ITEM DESCRIPCION (EJEMPLO ELABORACION)

Perfil de entrada
Perfil de salida

Objetivos

Herramienta

Listado Contenidos

Sistema Seguimiento

Aspectos Logisticos

Duracion y Responsable

Candidato seleccionado que cumple con las competencias técnicas, y que no conoce la municipalidad y
funciones principales.

Colahorador capaz de transmitir los elementos centrales contenidos en esta actividad y comprender el
sentido de la funcion de su cargo.

Introducir al colaborador en los elementos histéricos trascendentes de la municipalidad. Presentacion
Pladeco. Comprender la razon de ser y vision de futuro de la institucion. Mostrar el sentido de su
funcién para el municipio.

Presentacion Formal de E learning o presencial, indicando la direccion.
y documento adjunto Anexo.

1. Historia Institucional: Declaraciones Estrategicas: Mision, vision, valores, objetivos estratégicos,
proyectos estratégicos y compromisos de gestion.

2. Autoridades y Directivos: Breve Curriculumy principales funciones.

3. Descripcion Estructuray Funciones.

Prueba e-learning o presencial respecto de los principales hitos desde la creacion del municipio,
Pladeco y de las principales declaraciones estratégicas. Se propone evaluar con preguntas de
alternativas, el porcentaje minimo de aprobacionsera un 75%.

Disponibilidad de PC o Notebook institucional con red, o prueba escrita. Se recomienda contar con una
sala especial sélo para los efectos de la ejecucion de la induccidn. Esta debe permitir realizar
actividades en paralelo para 5 personas.

2 horas que deben ser realizadas durante un dia especifico, antes de comenzar a cumplir funciones. Se
sugiere el primer dia de trabajo. Debe realizarla quién sea designado para éstos efectos, de parte del
lefe de Administracion y Finanzas, de preferencia aquellos profesionales de RRHH dispuestos para
éstas materias.

3. Proceso de Capacitacion

Los formatos propuestos para el presente proceso son los siguientes, a saber:
FORMATO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

CONTEXTO DE EVALUACION (EJEMPLO FORMATO DNC)

| Nombre Evaluado: XXXXX

| Cargo: Analista Remuneraciones

| Sub-Departamento: RRHH

| Fecha Evaluacién:

Proposito Principal del Cargo: Ejecutar el proceso de remuneraciones velando por el buen manejo Resumen Estado de
administrativo de este. Competencias
Nivel 2 Adn No
Educacional el 8 ’ No Realiza Competente Competente
Evaluado e . -
g E | 1 | Recepcionar documentacion | | | X
H o
o | = [ 2 [ Ingresar datos al sistema [ [ [ X
n
< - ,, X
| Basico | % | 3 | Chequear informacion | | |
| Medio | S | 4 | Realizar cuadraturas | | |
| Téc. Prof | X | § | 5 | Ejecutar pago a funcionarios | | |
~ 'S
| Superior | [6] | | |
| Otro [ 7] | | |
Observaciones . . . . . .
’ Funcién | Funcion 2 Funcion 3 Funcion 4 Funcion 5 Funcion 6 Funcion 7
Nivel Educacional: 2 ’ Competencia ’ ’ ’
S
® o c | Ordeny Proceso CEGE - PREVI | Normativa Contabilidad
Formacion en liceo | § g 28 Calidad Remuneraciones | RED Sector Piblico General
técnico o carrera | ¢ § CEGE
técnico profesional | 2 € §
del area de la :c_) H &
administracion y | 9 g v
contabilidad &
general.
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FORMATO PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Ejemplo: Planificacion Estratégica Presencial Disefiar Estrategia 4 Directivos Junio $1.500.000
Estrategia Municipal. Municipio

Ley de Rentas Municipales
Legislacion

Orden y Calidad
Competencias

Otros MS Office

4. Proceso de Gestion y Evaluacion del Desempeiio

El formato propuesto para el presente proceso es el siguiente, a saber:
FORMATO REVISION Y ACUERDO DE ACCIONES, INDICADORES Y METAS
(EVALUACION DEL DESEMPENO)

SUBSISTEMA META INDICADOR MEDIO ACCION
VERIFICACION

Capacitacion

Ejemplo: Lograr una Funcionario Cese  Nomina de Funcionarios Inicial 1. Mejorar Herramientas
tasa de rotacion de 5% Voluntario Cargo / Total respecto de la Final. Reclutamiento y Seleccién.
Reclutamiento para el afio 2014. de Funcionarios 2. Capacitar Encargado en

Modelo de Competencias.

y Seleccion

Prevencion de
Riesgos
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5. Proceso de Reconocimiento

El formato propuesto para el presente proceso es el siguiente, a saber:
FORMATO PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO

OBIJETIVO PARTICIPANTES CONDUCTA DESEADA CRONOGRAMA RECONOCIMIENTO

1. Mejorar la calidad de Todos las Direcciones del Reducir nimero de Ceremonia anual Premio de reconocimiento

Servicio (EJEMPLQ) Municipio reclamos a traves delaOIR  premiacién. a mejores funcionario de la
unidad organizacional con
el mejor resultado.

6. Proceso de Cese en el cargo

Los formatos propuestos para el presente proceso son los siguientes, a saber:
FORMATO RENUNCIA

(Comuna) , __ (Dia)de (Mes) de (Afio)

SENORES

I. Municipalidad de
RUT

DOMICILIO
COMUNA

De mi consideracion:

Por medioc de la presente, comunico a usted mi renuncia voluntaria, en conformidad
(Motivo), la cual se hara efectiva a contar del .

Agradeciendo |la oportunidad de formar parte del equipo de trabajo de vuestro municipio.
Saluda atentamente;
Mombre Funcionario:

Rut:
Firma:
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FORMATO INFORME CAUSAL DE CESE EN EL CARGO

UNIDAD ORGANIZACIONAL FECHA
NOMBRE FUNCIONARIO NOMBRE JEFATURA
CESE EN EL CARGO SOLICITANTE CESE

DETALLE CAUSAL CESE EN EL CARGO:

DOCUMENTOS RESPALDATORIOS CAUSAL CESE EN EL CARGO (ADJUNTOS)

LV I < TE Iy Y

NOMBREY FIRMA JEFATURA SOLICITANTE

FORMATO ENTREVISTA DE SALIDA
1.- Motivos del Cambio

Por favor, dedique un momento a completar esta pequefa entrevista de salida. La in-
formacién que nos proporcione serd utilizada para entender los motivos de su salida
del Municipio. Esta encuesta dura aproximadamente 20 minutos. Sus respuestas seran
tratadas de forma confidencial.

a. ;Cuales son sus motivos para dejar el Municipio? Seleccione, marcando con una X,
todas las opciones aplicables.

_____Untrabajo mejor

_____ Conflicto de intereses

__ Motivos familiares o personales
_____ Desmaotivacion

__ Sueldo

___ Cambio de residencia
_____Vuelvo a estudiar
____Superior inmediato o superiores
____ Relaciones laborales

Beneficios sociales
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Otro (Por favor especifique)

b. ;Cuénto tiempo lleva pensando en dejar el Municipio? Seleccione, marcando con
una X.

______Unmesomenos
____Deuno aseis meses
___ Mas de seis meses
______Masde1ano

2.- Grado de Satisfaccion

a. ;Cudlessugrado de satisfaccion con los siguientes aspectos? Seleccione, marcando
conuna X.

AMBITO/SATISFACCION / Completamente Satisfecho / Satisfecho / Insatisfecho / Completamente Insatisfecho / No Aplica

Salario

Ambiente laboral

Carga de trabajo

Relacién con companeros

Formacion

Potencial de promocion

Beneficios sociales

Superior inmediato

Reconocimiento de mi labor

Trabajo interesante

Objetivos del municipio

Valores del municipio

b. ;Cémo cree que esta gestionado el Municipio? __Mal; __Regular; __Bien; __ Muy
Bien

3.- Comentarios y Sugerencias

a. ;Qué eralo que mas le gustaba de su trabajo?

b. ;Y lo que menos le gustaba?

C. ;Tiene alguna sugerencia para mejorar las condiciones laborales?
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7.Proceso de Acoso Sexual y/o Laboral

El formato propuesto para el presente proceso es el siguiente, a saber:
FORMATO DENUNCIA DE ACOSO (CONFIDENCIAL)

UNIDAD ORGANIZACIONAL FECHA
NOMBRE DENUNCIADO NOMBRE

DENUNCIANTE
DETALLE CAUSAL ACOSO:

DOCUMENTOS RESPALDATORIOS CAUSAL ACOSO (ADJUNTOS)

o Wb

NOMBREY FIRMA DEL DENUNCIANTE
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8. Procesos de Permisos y Feriados

El formato propuesto para el presente proceso es el siguiente, que debiese contener al
menos lo siguiente:

FORMATO PERMISOY/O FERIADO

FECHA.:

NOMBRE FUNCIONARIO: CALIDAD JURIDICA:

UNIDAD ORGANIZACIONAL

Solicito vacaciones desde hasta el de (Afio)

VACACIONES

N© DIAS DISPONIBLES:
Ne DIAS SOLICITADOS:
N°e DIAS PENDIENTES:

Solicito permiso desde hasta el de (Afio)

[PERMISO
ADMINISTRATIVO
SIN GOCE DE SUELDO

Ne DIAS DISPONIBLES:
Ne DIAS SOLICITADOS:
Ne DIAS PENDIENTES:

FIRMA SOLICITANTE

FIRMA JEFATURA
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9. Proceso de Licencias Médicas

El formato propuesto para el presente proceso es el siguiente, a saber:
FORMATO SOLICITUD DE REEMPLAZO

UNIDAD ORGANIZACIONAL FECHA
CARGO A REEMPLAZAR NOMBRE SOLICITANTE
CALIDAD JURIDICA GRADO Y ESCALAFON

MOTIVOS DE AUSENCIA CARGO A REEMPLAZAR:

DETALLE CAUSAL SOLICITUD DE REEMPLAZO:

DOCUMENTOS RESPALDATORIOS CAUSAL DE REEMPLAZO
1.
2.

3.
NOMBREY FIRMA DEL SOLICITANTE
10. Proceso de Horas Extraordinarias
El formato propuesto para el presente proceso es el siguiente, a saber:
FORMATO SOLICITUD DE HORAS EXTRAORDINARIAS
UNIDAD ORGANIZACIONAL FECHA
NOMBRE FUNCIONARIO CARGO
CALIDAD JURIDICA GRADO Y ESCALAFON
NUMEROQ DE HORAS MES NUMERQ DE MESES
MOTIVOS:

DOCUMENTOS RESPALDATORIOS
1.

2.
3.
4

NOMBREY FIRMA DEL SOLICITANTE
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11. Proceso de Prevencidn de Riesgos

Los formatos propuestos para el presente proceso son los siguientes, a saber:
FORMATO INFORME ACCIDENTES LABORALES (DIAT TIPO)

)‘ Gobierno Ministerio del
£33 deChile

Ministerio de
Salud

Organismo
Administrador

DENUNCIA INDIVIDUAL DE ACCIDENTE DEL TRABAJO (DIAT)

Folio:

Cadigo del Caso Fecha de Emision

A. Identificacion del Empleador

I J

Nombre o Razén Social RUT
Direccion (Calle, N°, Depto., Poblacion, Villa, Ciudad) Comuna Numero de Teléfono
] { Hombres Mujeres] [ [ Publica [ Privada ]
Actividad Economica N° de Trabajadores Propiedad de la Empresa

[ Principal [ Contratista [ Subcontratista [ De Servicios Transitorios

{
[
|
|

Si es Contratista o Subcontratista, senale actividad
econémica empresa principal:

Tipo de Empresa

B. Identificacion del Trabajador/a

{

| J

Nombres - Apellido Paterno - Apellido Materno

I [

Direccion (Calle, N°, Depto., Poblacion, Villa, Ciudad)

Comuna Numero de Teléfono

Ot Ower || |/ /|

Senale si el trabajador pertenece o no a un pueblo originario:

O Alacalufe [ Colla [ Quechua [ otro- cual ?
Sexo Edad Fecha de Nacimiento [ Atacameno [ Diaguita O] Rapanui
[ ] [ O Aimara [ mapuche [ Yamana (Yagan) [ Ninguno
Nacionalidad Profesion u Oficio

[ bias [ Meses I]Anos} [ O indefinido [ PlazoFijo [ PorObraoFaena [ Temporada}

Antigiiedad en la Empresa Tipo de Contrato

Tipo de Ingreso:
ORr acion Fija
[ Remuneracion Variable

{DFI" [ Trabajador Dependi [ Trabajador Independi

[ Familiar no Remunerado [ Trabajador VquntarioJ

[ Honorarios

Categoria Ocupacional

C. Datos del Accidente

/ /

Oam.Opm. } [

Oam.Opm. J [ Oam.Orm. }

Fecha del Accidente Hora del Accidente

Hora de Ingreso al Trabajo Hora de Salida del Trabajo

I J

Direccion (Calle, N°, Depto., Poblacion, Villa, Ciudad)

Comuna

Senale ziué estaba haciendo el trabajador al momento o justo antes del
accidente:

Senale el lugar donde ocurri6 el accidente (nombre de la seccion, edificio,
area, etc.):

Describa ¢ Qué pasé o como ocurri6 el accidente?:

{ Senale cudl era su trabajo habitual:

] [,;AI momento del accidente desarrollaba su trabajo habitual? (] SI ] NO ]

Clasificacion del Accidente
(Articulo 76 - Ley
[ Grave [ Fatal (J0tro

Tipo de Accidente:
[4
[ rabajo

1\ rayecto : HSi es accidente de Trayecto, responda:}-»—

Tipo de accidente de Trayecto:
[ Domicilio - Trabajo

[ Trabajo - Domicilio

[ [JParte de Carabineros [ Declaracién [ Testigos ~ []0tro ] {

] [ Entre dos Trabajos

Medio de Prueba

D. Identificacion del Denunciante

Numero de Teléfono

Detalle del Medio de Prueba
a4 3
Nombres - Apellido Paterno - Apellido Materno RUN
Clasificacion del Denunciante (Ley 16.744):
[ Empleador [ Trabajadorfa [ Familiar ] Medico Tratante
[ Comité Paritario [J Empresa Usuaria [ otro | R )
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FORMATO PLAN ANUAL DE PREVENCION DE RIESGOS

PLAN ANUAL DE PREVENCION DE RIESGOS ( EJEMPLO)

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE BIMESTRE CRITICIDAD

Formacion Comité Paritario de higiene y seguridad

1 3y4
2 Preparacion de Jefaturas Ley Accidentes del Trabajo L ., 4
L, Administracion y
Condicion ) . 426
Insegura Revision Condiciones Inseguras Municipio Finanzas a
4 Preparacidn Presupuesto Inversiones Condiciones Inseguras 6
Entrenamiento en Primeros Auxilios ly2
Comité
6 Preparacidn Plan Anual de Prevencion de Riesgos Paritario 3
7 E i6n de Lid P i6n de Ri Direccié de Higiene 5
Capacitacién ormacién de Lideres en Prevencidn de Riesgos por Direccion .
8 Presentacién Informe de Gestidn Seguridad

[e)]
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Glosario
A

Actividad

Una actividad es un conjunto de tareas elementales: realizadas por un individuo o gru-
po, que utilizan una experiencia especifica, homogéneas desde el punto de vista de sus
comportamientos de costo y de eficiencia, que permiten suministrar una salida (output)
a un usuario o, efectuadas a partir de un conjunto de entradas (inputs).

Anotaciones de Mérito

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, son aquellas
anotaciones destinadas a dejar constancia de cualquier accién del empleado que impli-
que una conducta o desempefio funcionario destacado.

Anotaciones de Demérito

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, son aquellas
anotaciones destinadas a dejar constancia de cualquier accién u omision del empleado
que implique una conducta o desempefio funcionario reprochable.

C

Cargo Municipal

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, es aquel em-
pleo u oficio que se contempla en las plantas de los municipios y a través del cual se
realiza una funcién municipal.

Carrera Funcionaria:

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, es un siste-
ma integral de regulacién del empleo municipal aplicable al personal titular de planta,
fundado en principios jerarquicos, profesionales y técnicos, que garantiza la igualdad
de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la funcion municipal, la capacitacién
y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y la objetividad en las calificaciones en funcion
del mérito y de la antigliedad.

Capacitacion

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, se entenderd
por capacitaciéon el conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas
destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actuali-
cen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempeno de sus cargos
o aptitudes funcionarias.

Calificaciones

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, el sistema de
calificacion tendra por objeto evaluar el desempenio y las aptitudes de cada funcionario,
atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo, y servira de base para el ascenso,
los estimulos y la eliminacién del servicio.

Concurso

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, consistira 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 postulan-
tesy las pruebas que hubieren rendido, si asi se exigiere, de acuerdo a las caracteristicas
de los cargos que se van a proveer.
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En cada concurso deberan considerarse a lo menos los siguientes factores: los estudios
y cursos de formacion educacional y de capacitacion; la experiencia laboral, y las apti-
tudes especificas para el desemperio de la funcion. La municipalidad los determinara
previamente y establecera la forma en que ellos seran ponderados y el puntaje minimo
para ser considerado postulante idoneo.

El Servicio Civil, por su parte, entiende por concurso, un proceso destinado a seleccio-
nar a las personas mas adecuadas para un cargo determinado, en base a la valoracion y
acreditacion del mérito y la idoneidad, utilizando para ello herramientas técnicas, obje-
tivas y transparentes.

Comité de Seleccion

El objetivo del Comité de Seleccidn, es disefar y ejecutar todos los pasos y procedimien-
tos que correspondan para el buen desarrollo de los concursos del servicio; consideran-
do los objetivos del mismo y la normativa legal vigente.

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, el concurso
sera preparado y realizado por un comité de seleccion, conformado por el Jefe o En-
cargado del Personal y por quienes integran la junta a quien le corresponda calificar al
titular del cargo vacante, con excepcién del representante del personal.

D

Diagrama de Proceso

El diagrama de proceso es la representacion grafica de una sucesion de hechos o acti-
vidades. En la diagramacion se presenta la secuencia de las actividades a seguir para
llevar a cabo el procedimiento, cada una de éstas se representa graficamente y se repre-
senta el flujo que se sigue entre unay otra, teniendo en cuenta el orden de intervencion
del cargo responsable por su ejecucion. Para graficar el Flujo, se utilizé la simbologia
definida a continuacion:

INICIO O FIN Iniciacion o terminacion del

procedimiento al interior del
Q simbolo.

Descripcion de la actividad | Se describe en forma literal la
operacién a ejecutar.

Decision Pregunta breve sobre la cual
se toma alguna decision.

Archivo Archivo del documento.

<
(
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Conector de inicio o fin de Utilizado para indicar que el

pagina procedimiento continda en la
pagina siguiente.

Flecha indicadora de Flecha utilizada para indicar la

—_— frecuencia continuidad de las actividades
dentro del procedimiento.

Documento Para indicar por ejemplo un

B pedido, requisicién, factura,

recibo, comprobante, corres-

pondencia, etc.

I Blogue documentos Para indicar copias multiples.

E

Empleo a contrata
De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, es aquel de
caracter transitorio que se contempla en la dotacién de una municipalidad.

Estrategia
Determinacién de los objetivos o propésitos de largo plazo de la Municipalidad y los
planes de accién a seguir para alcanzarlos.

F

Feriados

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, se entiende
por feriado el descanso a que tiene derecho el funcionario, con el goce de todas las re-
muneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que més adelante se establecen.

El feriado corresponderd a cada afno calendario y sera de quince dias habiles para los
funcionarios con menos de quince afos de servicios, de veinte dias habiles para los
funcionarios con quince o mas anos de servicios y menos de veinte, y de veinticinco dias
hébiles para los funcionarios con veinte o mas aflos de servicio.

Para estos efectos, no se considerardn como dias habiles los dias sdbado y se compu-
taran los anos trabajados como dependiente, en cualquier calidad juridica, sea en el
sector publico o privado.

Ingreso a cargos de Planta

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, el ingreso a
los cargos de planta en calidad de titular se hace por concurso publico y procede en el
ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados superiores a
éste que no hubieren podido proveerse mediante ascensos.
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J

Jornada de Trabajo

La jornada es el tiempo de duracién del trabajo diario. De acuerdo con el Estatuto Ad-
ministrativo para Funcionarios Municipales, la jornada ordinaria de trabajo de los fun-
cionarios sera de cuarenta y cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes, no
pudiendo exceder de nueve horas diarias.

Juntas Calificadoras

La Junta Calificadora es el grupo de personas nombradas para calificar el desempefo la-
boral de los funcionarios. De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, estaran compuestas, en cada Municipio, por los tres funcionarios de mas
alto nivel jerarquico, con excepcion del Alcalde y el Juez de Policia Local, y por un re-
presentante del personal elegido por éste. Si hubiere mas de un funcionario en el nivel
correspondiente, se integrard la Junta de acuerdo con el orden de antigtiedad.

L

Licencia Médica

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, se entiende
por licencia médica el derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jor-
nada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de atender al restablecimiento
de su salud, en cumplimiento de una prescripcion profesional certificada por un médico
cirujano, cirujano dentista o matrona, segun corresponda, autorizada por el competen-
te Servicio de Salud o Institucién de Salud Previsional, en su caso. Durante su vigencia el
funcionario continuara gozando del total de sus remuneraciones.

M

Macroproceso
Se refiere a una estructura de procesos con la caracteristica de recursividad, es decir, los
procesos se desagregan en otros procesos.

P

Planta de Personal
De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, es el conjun-
to de cargos permanentes asignados por la Ley a cada municipalidad.

Presupuesto

Se refiere a cdmo la municipalidad planifica y gestiona sus recursos para garantizar la re-
presentacion de las necesidades financieras del personal, los departamentos, las unida-
des, oficinas y todas las dependencias que forman parte de la estructura del municipio,
para el cumplimiento de su misién y vision.

Politicas y Practicas de Recursos Humanos

Las politicas de Recursos Humanos pueden ser entendidas, como el conjunto de crite-
rios generales y maneras de hacer que, en un contexto organizativo determinado, que
orientan las decisiones que afectan a la gestion de las personas. Una politica formaliza-
da supone la definicién de dichos criterios y su explicitacién en un documento.

Por practicas de Recursos Humanos entendemos las decisiones y actividades de hecho
que se adoptan y desarrollan en este campo, y que con frecuencia supondran la apli-
cacién de politicas de gestion de recursos humanos previamente definidas (Francisco
Longo, 2002).
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Uno de los aspectos mas importantes de una politica de gestién de personas, es que
esta se encuentre alineada con las politicas y estrategia global de la organizacion, y
contribuya al cumplimiento de la misién y visiéon organizacional.

Proceso

Un proceso es un conjunto de actividades, interacciones y otros componentes que
transforma entradas en salidas que agregan valor a los usuarios/clientes del proceso Un
proceso puede pasar por muchos cargos, por eso se dice que los procesos alcanzan a
toda una organizacion y que la cruzan horizontalmente.

Promociones

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, las promo-
ciones se efectuardn por ascenso o excepcionalmente por concurso. Ascenso es el de-
recho de un funcionario de acceder a un cargo vacante de grado superior en la linea
jerarquica de la respectiva planta, sujetandose estrictamente al escalafon.

R

Reclutamiento del Personal
Esta referido al conjunto de actividades que desarrolla la organizacién con el propésito
de atraer candidatos calificados y competentes a la organizacion.

I. Chiavenato (1997), entiende por reclutamiento, el conjunto de técnicas y procedi-
mientos que pretende atraer a candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar puestos dentro de la organizacidn. Basicamente, es un sistema de informacién
por el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportu-
nidades de empleo que pretende llenar.

Remuneracion

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, es cualquier
contraprestacion en dinero que el funcionario tenga derecho a percibir en razén de su
empleo o funcién, como, por ejemplo, sueldo, asignacién municipal, asignacion de zona
y otras.

S

Seleccion de Personal
Esta referido al proceso que lleva a la organizacién a escoger al mejor candidato para el
puesto o cargo que se busca proveer.

Mas especificamente, se define la seleccion, como el proceso que utiliza una organiza-
cioén para escoger, entre una lista de candidatos, a la persona que mejor cumpla con los
criterios de seleccién para el puesto disponible dadas las condiciones del mercado (J.
Ivancevich, 1995).

Sueldo

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, es la retribu-
cién pecuniaria, de caracter fijo y por periodos iguales, asignada a un empleo municipal
de acuerdo con el nivel o grado en que se encuentra clasificado.

Subrogacion

De acuerdo con el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, la subroga-
cién de un cargo procedera cuando no esté desempenado efectivamente por el titular
o suplente.
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Asumira la subrogacion y las respectivas funciones, por el solo ministerio de la Ley, el
funcionario de planta de la misma unidad que siga en el orden jerarquico, que retna los
requisitos para el desempefio del cargo.
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