REPUBLICA DE CHILE

ADMINISTRACION COMUNAL
MUNICIPALIDAD DE TOCOPILLA

if REGION
TOCOPILLA, 15 il

DECRETO ALCALDICIO N°__ 12017 -

1.-

VISTOS Y CONSIDERANDO

a) Ley N° 20.922 que modifica disposicion aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo;

b) El Ord. N°21, de fecha 11 de Octubre del 2017, de la Encargada de
Recursos Humanos al Alcalde, don Luis Moyano Cruz, en la cual envia la
Politica de Recursos Humanos para que éste la presente a la aprobacion
del Honorable Concejo.

¢} El acuerdo de Concejo N°126, adoptado en Sesion Ordinaria N°1090 de
fecha 11 de noviembre de 2017, por el cual se aprueba la “Politica de
Recursos Humanos™.

d) Las atribuciones que me confiere la Ley N°18695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

DECRETO:

APRUEBASE, la “POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA

MUNICIPALIDAD DE TOCOPILLA", cuyo texto se agrega al presente Decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, DESE |CUENTA Y

2.-
ARCHIVESE -

o 1 el . }f/
- SRR o . w"’f"“w\
/ . Joma JAIME SILVA HELLINGER
NS e /7 Alcalde de Tocopiila (S)
ERICH RUDY BEHRENS ARRIETA  /

Secretario Municipal f

LRMC/EBA/EPT/ept.
Distribucion:
- Alcaldia

Sr. Secretario Municipal

Sra. Directora de Adm. y Finanzas Subrogante
Sra. Directora de Control Subrogante

Juzgado de Policia Local

Direccion de Control

Direccién de Obras Municipales

Secretaria Comunal de Planificacion

Direccion de Desarrollo Comunitario

Asesor Juridico, Sr. Elvis Jeraldo

Direcciéon de Transito y Transporte Publico




REPUBLICA DE CHILE
ADMINISTRACION COMUNAL
MUNICIPALIDAD DE TOCOPILLA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS

INFORME DE DESEMPENO CUATRIMESTRAL

FECHA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
UNIDAD DE DESEMPENO
NOMBRE JEFE DIRECTO

1.- RENDIMIENTO: Considerar los subfactores “Cantidad de trabajo” y “Calidad de la labor
realizada”

Breve comentario:

2.- CONDICIONES PERSONALES: Teniendo en cuenta los subfactores “Conocimiento del

trabajo”, “Interés por el trabajo que realiza” y “Capacidad para realizar trabajos en grupo”

Breve comentario:

3.- COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO: Contemplar los subfactores “Asistencia y
puntualidad” y “Cumplimiento de normas e instrucciones”

Breve comentario:

Firma Jefe Directo

Firma Funcionario
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l. INTRODUCCION
El Municipio de Tocopilla se compromete a partir de este manual, particularmente,
en la gestion de personas, de modo que se definan y apliquen las Politicas de
Recursos Humanos, alineadas con los objetivos estratégicos del municipio,
contribuyendo asi al logro de una mejor calidad laboral para los funcionarios y
funcionarias municipales y a obtener mayores grados de eficiencia en la gestion
municipal.

La Politica de Recursos Humanos, debe promover el enfoque de transversalidad
de género y equidad. La Municipalidad estimulara el enfoque de género en todo el
alcance de la Politica de Recursos Humanos, cuyo proposito es incorporar y
fortalecer la igualdad de oportunidades y derechos, a partir de la identificacion de
necesidades y demandas diferenciadas de mujeres y hombres en todas las
instancias.

El objetivo del presente manual se enfoca en orientar el quehacer de la gestion de
personas en el municipio para que, junto con cumplir la legislacion y normativa
vigente, les permitan a estos generar equipos de trabajo para proveer técnicas
modernas, innovadoras y de vanguardia, para el desarrollo del capital humano en
el municipio de Tocopilla.

Los fundamentos técnicos del presente manual de Gestién de Personas para el
Municipio, se distingue las siguientes areas:

e Para el ciclo transversal de planeamiento y soporte de la gestion de
personas, el manual considera los procesos de planificacion, permisos,
feriados, licencias médicas y horas extraordinarias.

e Para el ciclo de corto plazo o del desempefo, el manual considera los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion, gestion y evaluacion del
desempenio.

e Para el ciclo de mediano plazo o del desarrollo, el manual considera los
procesos de capacitacion, promocién y ascenso, desvinculacion y/o retiro.

e Para el ciclo de largo plazo de gestion del cambio organizacional, el manual
considera los procesos de acoso sexual y laboral, prevencion de riesgos y

reconocimiento.
Pag 1
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e Por lo tanto, este manual es un instrumento para aportar al desarrollo (‘fe la

gestion municipal, a partir de elementos que faciliten mejores practicas en
la gestion de Recursos Humanos.

Il.- OBJETIVO GENERAL

Orientar el quehacer de la gestion de personas en el municipio, para el desarrollo
de todos los funcionarios y funcionarias municipales en el mejoramiento de la
calidad laboral para aspirar a mayores estandares de calidad, eficiencia y eficacia
en la gestién municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Promover el desarrollo de una gestién moderna que anticipe, oriente y
fortalezca los cambios necesarios para cumplir los objetivos estratégicos
institucionales, desarrollando una administracion que asi mismo promueva
el desarrollo de las personas y de la organizacion.

v Dotar de las herramientas practicas y directas para su aplicacion en el
departamento de Recursos Humanos.

v' La transversalidad de género es la incorporacion, la aplicacion del principio
de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres.
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lil.- MAPA CONCEPTUAL DE LA POLITICA DE RECURSOS
HUMANOS PARA LA |.MUNICIPALIDAD DE TOCOPILLA

Remuneracion
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IV.- POLITICA DE SELECCION RECLUTAMIENTO INDUCCION

La politica de seleccion, reclutamiento e induccion, pretenden priorizar la
busqueda de personal altamente calificado con conocimientos tanto en aspectos
técnicos y publicos para el ingreso del nuevo personal, junto con esto es necesario
complementar y considerar un analisis sobre las competencias que debe poseer la
persona para desempefiar de manera competente y eficaz sus labores en el
puesto de trabajo.

La totalidad del proceso de ingreso del personal a la |. Municipalidad de Tocopilla,
se realizara y efectuard en base a mecanismos estandarizados, que reflejen
trasparencia, orden y total cumplimiento de las normativas estipuladas.

RECLUTAMIENTO

El objetivo o la funcion de reclutamiento es la de atraer a los mejores candidatos y
escoger aquellos que posean los requerimientos minimos y que posean las
mejores competencias para desempefiar un cargo; y su objetivo basico es
abastecer el proceso selectivo a los mejores candidatos.

La municipalidad de Tocopilla, realizara sus procesos de reclutamiento de acuerdo
a las normativas legales que se encuentren vigentes por ello toda persona que
ingrese a la institucion en calidad de Funcionario Municipal, sera por medio de un
proceso de concurso Publico estipulado en la Ley N°18.883, el cual este
procedimiento entregara como resultado al nuevo funcionario municipal,
posteriormente debera ser encasillado en un grado especifico dentro de la planta
municipal.

El ingreso a la administracion Municipal en calidad de titular se encuentra regulado
por el titulo Il, 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 hara por concurso publico y
procedera 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
tendran 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 admisiéon a todas las funciones y empleos
publicos, sin otros requisitos que los que impongan la constitucion y las leyes.

Politica de Recursos Humanos para la |. Municipalidad de Tocopilla
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ACCIONES CLAVES

v' Para dar cumplimiento a todas las etapas del proceso de Concursos

Pablicos municipales, estos seran implementados de acuerdo al
Reglamento de Concursos Publicos, establecidos y aprobado por la
Municipalidad de Tocopilla.

La Municipalidad realizara el mayor esfuerzo de difusion, utilizando los
diferentes medios establecidos en la normativa, Ley N° 18.883 y el
reglamento de Concursos Publicos de la Municipalidad.

Entregara retroalimentaciéon a los postulantes de acuerdo a lo establecido
por las bases del respectivo concurso y las fechas sefialadas.

Los postulantes a concursos publicos, deberan cumplir con los requisitos
estipulados en la Ley N°18.883 y el reglamento de concursos publicos
municipal, los que seran reflejados en las respectivas bases de concursos.
En los procesos de reclutamiento y llamados a concurso no podran
aplicarse examenes que tengan caracter invasivo y/o discriminatorio, tales
como pruebas de embarazo.

El reclutamiento y llamado a concursos, no deberan contener sesgos de
ningun tipo, ni emplear lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes
personales que excedan las exigencias del cargo y no estén referidas
directamente a éste.

SELECCION

La seleccion de personal es el procedimiento técnico, mediante el cual se
pretenden descubrir y medir atributos personales, con el fin de determinar
que postulantes se encuentran en mejores condiciones para desempefiar
determinadas actividades, y lograr mantener o aumentar la eficiencia y el
desempeiio.

La Municipalidad de Tocopilla busca establecer lineamientos generales
para el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del nuevo personal
para la obtencion de una eficiente y eficaz gestion de sus puestos de
trabajo y asi contribuir a un mejoramiento continuo dentro de la
organizacién, indistintamente de la modalidad de contratacion en la que se
incorpore a la institucion.

Pag 5

Politica de Recursos Humanos para la |. Municipalidad de Tocopilla

wictd %‘;;i}?{i




Repobiicg De Chile
Adminishracién Comungt

Hustre Municipolidad De Tocopilla
Regitn de Antofagosta

ACCIONES CLAVES

De acuerdo a las disposiciones legales, el concurso sera preparado y
realizado por un comité de seleccion, quienes deberan evaluar de manera
objetiva a todas aquellas personas que postulan al cargo en cuestion (Art.
19, ley N°18.883)

El comité de seleccion debera disefar, ejecutar y evaluar integramente
todas las etapas del proceso de seleccién, que se encuentran establecidas
en la normativa y el reglamento de concursos publicos Municipales.

Una vez finalizado el proceso de seleccion del concurso publico, el comité
de seleccion presentara al Sr. Alcalde, una terna con los mejores
candidatos (as) de acuerdo a los puntajes finales obtenidos.

La Municipalidad entregara condiciones de igualdad de oportunidades en la
aplicacion de los distintos procesos de Seleccion, se deberan adoptar las
medidas pertinentes para asegurar la objetividad, trasparencia, no
discriminacién e igualdad de condiciones.

Las remuneraciones de las personas que ingresen al Servicio seran
informadas en el proceso de seleccion respectivo y estaran en directa
relacién con el perfil de cargo convocado y con las definiciones y criterios
que la Municipalidad ha establecido en la materia, para garantizar la
equidad y coherencia interna.

Para los procedimientos de reclutamiento y seleccion el Servicio
considerara todo lo indicado el en procedimiento de ingreso y reglamentos
que se encuentren vigentes.

Se seleccionara al mejor candidato(a), y se procedera a generar la
contratacion respectiva.
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INDUCCION

La induccién corresponde a un conjunto de politicas y practicas, orientadas
principalmente a recibir, insertar y adaptar adecuadamente a las personas
que ingresan a la administracién, independiente de la relacion contractual a
su calidad juridica, para contribuir a un desempeno exitoso en términos
laborales.

Desde el punto de vista del ciclo de vida laboral del personal, la
incorporacion de un nuevo funcionario (a) en la |.Municipalidad de Tocopilla
forma parte de los procesos propios de la gestion organizacional, por lo que
es necesario reconocer como clave el proceso de induccion. De esta forma
se requiere abordarlo con total claridad, es por esto que es clave contar con
una politica de acogida e induccion del nuevo personal que ingrese a la
organizacion debido a que de esta manera se busca facilitar la
incorporacion del nuevo funcionario al departamento o unidad tanto en
términos laborales, asi como también relacionales.

El proceso de induccion que define la Municipalidad es transversal, es
decir, disponible para toda persona que ingrese a la Municipalidad de
Tocopilla, debido a que es un proceso intencionado y planificado que
permite incorporar al personal de manera mas efectiva a sus funciones, al
contexto y grupo de trabajo, favoreciendo el ajuste de las expectativas entre
la persona y el Servicio.

ACCIONES CLAVES

Toda persona que ingrese a la Municipalidad o asume un nuevo puesto de
trabajo, participara en el proceso de induccion municipal.

El proceso de induccidon proporcionara al nuevo Personal Municipal, la
informacion basica sobre los antecedentes de la institucion, a objeto de
facilitar su incorporacion al Municipio, aportandoles la informacién que
necesitan para realizar sus actividades de manera satisfactoria.

El proceso de induccién y acogida al Municipio, cuenta con cuatro niveles
El proceso de induccién de la Municipalidad serd implementado por el

Departamento de Recursos Humanos, en su nivel 4 es implementado por
cada departamento o unidad correspondiente. Pag 7
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v' En el nivel 4 del proceso de induccion, se designara un tutor por Unidad
Municipal, que estara a cargo de realizar el acompafamiento e induccion
del puesto de trabajo, en la respectiva unidad, en la que desarrollara las
funciones. La que contemplara una duracién de a lo menos una semana,
una vez finalizado el proceso de tutor reportard al Departamento de
Recursos Humanos.

v Independiente del nivel jerarquico del nuevo funcionario que ingrese a la

organizacion, la induccion y presentacion deben realizarse, dejando en

‘ conocimiento a los demas funcionarios de la llegada del nuevo empleado,
esto proporcionara el sentido de pertenencia dentro de la organizacion.

V.- POLITICA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Se entendera como evaluacion del rendimiento o desempefio laboral de los
funcionarios al “Proceso técnico a través del cual, en forma integral, sistematica y
continua; se valora el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento
laboral en el desempeno 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 esta regulado en la Ley N°18.883 del 29 de Diciembre de
1989, que aprueba el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales y el
Decreto N°1.228 del 29 de Septiembre de 1992 que aprueba el reglamento de
Calificaciones del Personal Municipal, cuyo sistema tiene un énfasis en la

‘ consecucion de determinadas tareas con estandares predeterminados y en el
contexto de la normativa municipal.

CHLIT A
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EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacion de desempefo dentro de la gestidon Municipal, busca mejorar en
forma permanente el desempenio individual y colectivo del Personal Municipal,
propiciando los espacios de retroalimentacion, que permitan generar un aumento
en las competencias, habilidades y aptitudes de las personas, frente a las
exigencias y caracteristicas de su cargo, dando como sustento y base para el
ascenso, la capacitacion, los estimulos y la eliminacion del servicio.

ACCIONES CLAVES

v

La Municipalidad debe incentivar el uso de las herramientas disponibles
para reconocer el buen desemperfio, como anotaciones de mérito, premios
traslados.

Se velara por promover y facilitar el reconocimiento al interior de cada
direccion (programas de clima, funcionarios destacados del mes, traslados
ascendentes, capacitacion especifica)

Aplicacion de instrumentos que vayan midiendo los niveles de desempefio
y clima organizacional, en forma periddica.

Para implementar el Sistema de Calificaciones para los funcionarios de
planta y Contrata Municipal, se aplicara el reglamento de Calificaciones,
establecido por Decreto N°1228/92 y Decreto N°1393/93 del Ministerio del
Interior, afecto a la Ley N°18.883.

Todos los funcionarios de la Planta Municipal (Planta y contrata) deberan
ser calificados anualmente en alguna de la siguientes listas:
e Lista N°1 de Distincién
Lista N°2, Buena
Lista N°3, Condicional
Lista N°4, de eliminacién

v El periodo objeto de la calificacion comprendera 12 meses de desempefio

funcionario, desde el 1° de Septiembre al 31 de agosto del afho siguiente.
Pag 9
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El proceso de calificacion contempla dos informes por funcionario” por

cuatrimestre, una precalificaciéon, todos realizados por el Jefe Directo y la
Calificacion sera efectuada por la Junta Calificadora o por el Alcalde
cuando corresponda.

La Junta Calificadora, estara compuesta por los tres integrantes de mas
alto nivel jerarquico de la Municipalidad, con excepcion del Alcalde y el
Juez de Policia Local, y por un representante del personal.

El representante del personal, sera elegido por eleccion convocada por el
Alcalde, en la medida que existan Funcionarios propuestos para el
proceso de votacion, de no existir candidatos a la eleccién, el funcionario
con mayor antigiedad, sera el representante del Personal.

La Asociacion de Funcionarios con mayor representacion de la
Municipalidad tendra derecho a designar a un delegado, que solo tendra
derecho a voz, al interior de la Junta Calificadora.

Una vez informadas las calificaciones, se procede a la apelacion vy
reclamo en los casos que consideren necesarios, el cual es el recurso con
que cuenta cada funcionario contra la resolucién de la Junta Calificadora o
del Alcalde en su caso.

No seran calificados el Alcalde, los funcionarios de exclusiva confianza, el
Juez de Policia Local, el delegado del Personal, salvo que éste solicitare
ser calificado y los funcionarios que por cualquier causa no hubieren
desempefnado efectivamente sus funciones por un lapso inferior a seis
meses.

El instrumento de evaluacidn se agrupa en tres factores, que se evaluan
de la siguiente forma:

1.- Rendimiento: Medira el trabajo ejecutado durante el periodo, en relacién a

las tareas encomendadas.

Comprendera la valoracion de los siguientes Subfactores:

A. Cantidad de Trabajo: Mide el volumen de trabajo desarrollado y la
rapidez y oportunidad de su ejecucion.

B. Calidad de la labor realizada: Evalla las caracteristicas de la labor
cumplida. Mide la ausencia de errores en el trabajo y la habilidad en
su ejecucion.

Pag. 10
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2.- Condiciones personales: Evalua aquellas aptitudes del funcionario g

vinculadas directamente con el cumplimiento de sus funciones.
Comprendera la valoracion de los siguientes subfactores:

A. Conocimiento del trabajo: Mide el grado de conocimiento que la
persona tiene de la actividad que realiza, los conocimientos tedricos,
estudios y los cursos de formacion o de especializacién relacionados
con las funciones del cargo.

B. Interés por el trabajo que realiza: mide el deseo del funcionario de
perfeccionarse en el cumplimiento de sus obligaciones y la
capacidad de obrar oportunamente, de proponer la realizacién de
actividades y de soluciones ante los problemas que se presenten y
de proponer objetivos o procedimientos nuevos para la mejor
realizacién del trabajo asignado.

C. Capacidad para realizar trabajos en grupo: Mide la factibilidad de
integracién del funcionario en equipos de trabajo, la colaboracion
eficaz que éste presta cuando se requiere que trabaje con grupo de
personas

3.- Comportamiento Funcionario: Evalua la conducta del funcionario en el
cumplimiento de sus obligaciones. Evalla los siguientes sub factores:

A. Asistencia y puntualidad: Mide la presencia o ausencia del
funcionario en el lugar de trabajo y la exactitud en el cumplimiento
de la jornada laboral.

B. Cumplimiento de normas e Instrucciones: Mide el adecuado y
oportuno respeto a los reglamentos e instrucciones de la
Municipalidad, a los demas deberes estatutarios, al cumplimiento
de las tareas propias del cargo, y de las 6rdenes y cometidos que
le impartan o encomienden sus superiores.

v' Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, la Municipalidad,
confeccionaran un escalafén disponiendo a los funcionarios de carrera de
cada grado del respectivo escalafén en orden decreciente conforme al
puntaje obtenido.
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v’ Las evaluaciones de Desempefio aplicadas, permitiran generar procesos
de retroalimentacion con el personal y contar con informacion relevante
para la toma de decisiones.

Marco Referencial:

Para la Politica de Recursos Humanos de la |. Municipalidad de Tocopilla, se
tomaron en consideracion lo siguiente:

v Ley N°18.575 Organica de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

v Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades

v" Decreto N°1228/92 y Decreto N°1393/93 del Ministerio del Interior, afecto
alalLey N°18.883, Reglamento de Calificaciones Municipales

v Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales

v Ley N°19.280, Normas sobre plantas municipales, en cuanto establece
las posiciones relativas, los requisitos para el ingreso y la promocion en
los cargos de las plantas de personal de las municipalidades y sefiala la
suma anual maxima para destinar al pago de honorarios (art. 11, 12 'y 13)

v" Manual de Gestion de Personas Municipios, 2014, Subdere.

v" Direccién Nacional del Servicio Civil, “Manual de Seleccién de Personas’,
Il Edicion, Octubre 2008.
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VI.- Politica de Capacitacion y Formacion

Los constantes cambios que enfrenta el mundo actual comprometen y obligan a
las organizaciones para que busquen la forma de mejorar sus resultados. El éxito
de las organizaciones publicas del sigio XXI esta determinado, entre otras cosas,
por la capitalizacion del talento, la inteligencia colectiva, el compromiso y la
creatividad de las personas que forman parte de ellas. De esta manera, el
aprendizaje permanente se transforma en un imperativo para todas las
instituciones publicas, con el fin de integrar adecuadamente las nuevas
tecnologias y hacerse cargo de los nuevos desafios de la gestion publica y de las
crecientes demandas y exigencias por parte de la ciudadania.

En este marco, la capacitacion y formacién son reconocidas como un factor que
otorga valor agregado a los recursos humanos de cada organizacion, por lo que
propiciar el perfeccionamiento permanente de trabajadores y trabajadoras se
constituye en un deber de la Administracion y, al mismo tiempo, en un derecho de
los funcionarios publicos.
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El estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales define la capacitacion
como el “Conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas
destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente desemperio
de sus cargos o aptitudes funcionarias’.

Por otro lado, la capacitacion como subsistema de recursos Humanos, se define
como aquel sistema que contiene las politicas, procesos, actividades, iniciativas,
acciones y programas de formacion y desarrollo del personal, con el fin de aportar
al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Este enfoque sistémico, entiende la capacitacion como un sistema de acciones
formativas que incorporan diagnostico, planeacion, ejecucion, control y evaluacion;
cuyo objetivo es contribuir a desarrollar competencias del personal de forma
permanente y constante para lograr su desarrollo profesional y personal.

Desde el punto de vista normativo los procesos de capacitacion municipales se
encuentran regidos por diversos cuerpos legales, en especial por la Ley 18.965
Orgéanica Constitucional de Municipalidades, en su Art. 46°, y la Ley 18.883
Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, en sus Articulos 22° al
28°.

La I. Municipalidad de Tocopilla, requiere de una cultura orientada a la calidad
y eficiencia en la gestion. Para esto, sus pilares son la promocidn de la innovacién
y la mejora continua de sus procesos; la equidad de igualdad de oportunidades;
una gestion participativa en las distintas etapas del proceso y la transparencia y el
estricto apego a la legalidad vigente en cada una de sus acciones. Debido a lo
anterior es que se desprenden los siguientes procesos:

|. Diagnoéstico: Mediante la utilizacion de metodologias participativas de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), como base para el
establecimiento de brechas en los conocimientos, habilidades y actitudes
de los funcionarios.

Il. Planificacion: A traves del disefio y aprobacién del Plan Anual de

Capacitacion, que contendra los lineamientos que regiran la toma de
decisiones del Comité de Capacitacidn y de la autoridad edilicia.
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Ill. Ejecucién: Etapa en la que se implementara el Plan nual’ de 7
Capacitacion, propiciando la existencia de instrumentos objetivos que
permitan la seleccion de las mejores alternativas de actividades de
capacitacion, organismos capacitadores y/o relatores, asi como de las y los

funcionarios mas idéneos para participar en ellas.

Evaluacién: Promoviendo el avance desde un modelo de capacitacion
centrado en procesos a uno de gestion evaluativa que contemple, en el
mediano plazo, instrumentos y metodologias que permitan realizar
evaluaciones de reaccion, de aprendizajes, de transferencia y de impacto.

La totalidad de las acciones en materia de capacitacién municipal deberan
garantizar un trato igualitario para cada uno de las y los funcionarios
municipales, asegurando igualdad de oportunidades de acceso, ausencia
de discriminaciones de cualquier tipo, total transparencia en los procesos
y un adecuado resguardo del uso de los recursos municipales. Deberan
ademas considerar a los distintos estamentos de funcionarios municipales
de planta y contrata; y en la medida de lo que la legalidad permita, la
incorporacién de trabajadores de otras calidades contractuales.

Aun cuando no es una responsabilidad municipal, se promovera e
incentivara el desarrollo del nivel educacional de las y los funcionarios
municipales, en especial la nivelacion de estudios basicos y medios
inconclusos, asi como el acceso a instancias de educacion superior y
técnico profesional, buscando convenios con instituciones reconocidas por
el Ministerio de educacion y que sean conducentes a titulos técnicos
profesionales de nivel superior.

Debe considerarse para lo anterior un presupuesto acorde a las
necesidades y objetivos que la Unidad de Recursos Humanos elabore y
sea consensuada con la Asociacion de Funcionarios Municipales.

Marco Referencial

v Guia practica para la capacitacion en los Servicios Publicos. Serie
de Publicaciones N°1, Diciembre 2014, Direccion de Servicio Civil,
Ministerio de Hacienda.

v Manual de Gestidon de Personas: Municipalidades. Academia de
Capacitacion Municipal y Regional, Subdere

v Modelo sistémico para la Gestion de la capacitacion en el
Municipio. Subdere y CDO Consulting Group.
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VII.-POLITICA DE REMUNERACIONES

La Politica de remuneraciones se basa en los principios de equidad,
flexibilidad y eficiencia del control en su administracion, la cual conduzca a
una agil supervision y de paso contribuya a la transparencia municipal.

Entendiendo que esta Politica de Remuneraciones se encuentra normadas,
tras leyes que regulan los salarios pagados en torno al grado asignado en
Escala Unica Municipal en este contexto, la Municipalidad de Tocopilla,
velara por el cumplimiento de las remuneraciones de todos y cada uno de
los funcionarios municipales en las fechas establecidas para dichos pagos.

El Sistema de Remuneraciones con que cuenta la Municipalidad de
Tocopilla para los funcionarios en su calidad de Planta y Contrata se
maneja a través de una herramienta computacional especializada, la cual
genera y rescata informacion del sistema de pago de remuneraciones. Las
remuneraciones municipales comprenden un sueldo fijo pagado de manera
mensual y asignaciones especificas por diferentes items propios de la
gestion.

Durante los ultimos afios, el municipio ha impulsado un Programa de
mejoramiento de la Gestion Municipal (PMG), segtn Ley N°19,803, a fin de
mejorar el funcionamiento del municipio y de paso otorgar incentivos
monetarios adicionales para el personal en caso de cumplir con los
objetivos de mejoramiento predefinidos. El desarrollo de los PMG es
considerado instrumento de apoyo a esta Politica de Remuneraciones.

v El Pago de las Remuneraciones de los Funcionarios Municipales,
de Planta y Contrata, se cancelara los dias 18 de cada mes.

v Para la modalidad de contratacion a honorarios y codigo del
trabajo, la fecha de pago de sus remuneraciones, correspondera a
las estipuladas en su debido contrato de trabajo. Pag 16
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El pago de Bonos y Beneficios del Personal de la |. Municipalidad de Tocopilla se
realiza de acuerdo a la siguiente distribucion:

Mes Zona P.M. | Reajust | Bono Bono Bono | Aguilald
Extrem | G e Vacacione | Termin | Escola | o
a S o de r
conflict
o
Enero X
Febrero
Marzo X X
Abril
Mayo X
. X
Junio X
Julio X
Agosto
Septiembr X X
e
Octubre X
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VIil.- POLITICA DE PROMOCION Y ASCENSO

Un anhelo importante para cada funcionario en toda institucion es sin duda,
poder ser promovido a un cargo superior o ascender a uno de mas alta jerarquia.

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.

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

v Siendo inhabiles para ascender los funcionarios que no hubieran sido
calificado en la lista de Distincion o Buena en el periodo inmediatamente
anterior.

v No hubiesen sido calificados durante dos periodos consecutivos

v Hubieran sido objetos de la medida disciplinaria de multa en los 12 meses
anteriores de producida la vacante (Articulo 53 de la Ley N°18.883)
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Un funcionario municipal tendra derecho a ascender a un cargo de otra
planta, gozando de preferencia respecto de los funcionarios de ésta,
cuando se encuentre en el tope de su planta, reuna 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 2 siguientes lugares en el
escalafon, si el funcionario ubicado en el primer o segundo lugar renunciaré
al ascenso, o no cumplieren con los requisitos necesarios para el
desempefio del cargo (articulo 54 de la Ley N°18.883)
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IX.- POLITICA DE BUEN TRATO LABORAL

En el marco del Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales,
uno de los ejes fundamentales dentro de la funcion municipal es propender al
desarrollo de derechos, condiciones y ambientes laborales dentro de una Politica
de gestion de personas. Siendo el eje principal el promover el buen trato laboral y
relaciones interpersonales positivas, entre todos los funcionarios sin importar su
estamento, jerarquia o calidad contractual.

La llustre Municipalidad de Tocopilla estd conformada por todos,
funcionarios y funcionarias, Asociaciones de Funcionarios, Directivos, trabajadores
a honorarios, codigo del trabajo, en donde nuestro eslogan organizacional, tiene
un sentido de integracion, siendo este “Unidos llegamos mas lejos”. Desde
esta perspectiva, se desea construir una institucion que promueva el buen trato en
sus distintas areas, y condiciones que mejoren la calidad de vida laboral. Para el
desarrollo de un trabajo adecuado y una convivencia apropiada entre los
funcionarios y funcionarias, es necesario que cada uno se comprometa con el
buen trato laboral y generar conductas que promuevan ambientes de trabajo
positivos y saludables.
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EJES DE LA POLITICA

v Derechos Laborales: Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en
materia de derechos laborales individuales y colectivos.

v/ Condiciones Laborales: Generar condiciones necesarias para promover
servicios de calidad, de modo que los funcionarios/as se desemperien en
condiciones de dignidad, eficiencia, mérito e innovacion.

v' Ambientes Laborales: Generar ambientes laborales basados en el respeto y
buen trato que favorezcan el compromiso, motivacién, desarrollo y mejor
desemperio de las personas que trabajan en las instituciones publicas.

ACCIONES CLAVES

Lo anterior va en directa relacién de garantizar los derechos laborales, mejorar las
condiciones y ambientes laborales.

La Municipalidad de Tocopilla ha desarrollado distintos lineamientos
estratégicos, destinados a la gestion del conflicto y promocién del buen trato, al
interior de la Municipalidad:

v Primer Apoyo: Intervencioén directa en los conflictos de indole laboral que se
produzcan en el contexto de las jornadas de trabajo, este apoyo se
encuentra a cargo del Departamento de Recursos Humanos, quien con el
apoyo del Asesor Juridico, abordara el conflicto en el momento que se
produce, junto a las partes involucradas.

Politica de Recursos Humanos para la |. Municipalidad de Tocopilla



PALIDAD ¢

kepoblica De Chile
Administracidn Comuna!

Hustre Municipatidad De Tocopiila
Regién de Antofagusto

{hicins Feqevnng mus i
7

Pag 21

Existen tres tipos de acceso a Mediacion

e Mediacion Voluntaria
e Mediacion Programada
e Mediacion Reactiva

Las mediaciones se pueden realizar entre compafieros (as) de trabajo, entre
colaborador y jefatura o la jefatura solicitarsela al funcionario.
Cuando el resultado de la medicién es negativo, se realiza la siguiente fase:

v La jefatura del Depto. de Recursos Humanos evalua la situacion e informa a
la jefatura directa.

Esta politica pretende, contribuir al desarrollo de una cultura de resolucion de
Conflictos Pasiva, que permita Fortalecer el buen Clima Organizacional.

Politica de Recursos Humanos para la |. Municipalidad de Tocopilla



Republica De Chile
. Administracién Comunat

Hiustre Municipaiidad De Tocopiiia
Regién de Antofagosta

L
Unidlos Hegaumnd mas fojnd

Pag 22
X.- POLITICA DE BIENESTAR

La Politica de Bienestar de la |I. Municipalidad de Tocopilla, tendra por
finalidad propender al bienestar y mejoramiento de las condiciones de vida de los
funcionarios municipales afecto a la Ley N°19.754 en su articulo 1° afiliados al
comité de Bienestar y su grupo familiar adscrito, y al desarrollo y
perfeccionamiento social, econémico y humano de los mismos, para lo cual podra
proporcionarles, beneficios y prestaciones de salud, educacion, asistencia social,
cultural y de recreacion, entre otros, de acuerdo al presupuesto y las disposiciones
que establece el presente reglamento

EJES DE LA POLITICA

Solidaridad: Espiritu de Solidaridad ante las necesidades y problemas de
los funcionarios, acogiendo las problematicas y buscando soluciones con iniciativa
y proactividad.

Respeto: No se discriminara, para su ingreso u otorgamiento de los
beneficios, a ningun funcionario o grupo de ellos estipulados en la Ley N°19.754,
por sexo, raza, ideologias politicas, creencias religiosas, limitaciones fisicas y
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Pag 23
CONFIDENCIALIDAD: Confidencialidad de los problemas que afecten a los
problemas de los funcionarios y resguardo de la informacion personal de cada uno
de los beneficios.

OBJETIVOS GENERALES:

v Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 19.754 para la creacion del
Servicio de Bienestar de la |. Municipalidad de Tocopilla.

v Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida del afiliado y de sus cargas

familiares, otorgandoles una atencion integral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v Atender oportunamente las situaciones socioecondmicas que pueden
afectar a Funcionarios afiliados y sus cargas familiares.

v Detectar permanentemente las necesidades e intereses de los funcionarios
afiliados.

v Promover una gestion proactiva que contemple el disefio e implementacion
de programas de caracter preventivo, de desarrollo y curativo

Politica de Recursos Humanos para la |. Municipalidad de Tocopilla
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Xl.- PROCESO DE DESVINCULACION Y/O RETIRO

Se refiere a la desvinculacién 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 cesard en el cargo por las siguientes
causales:

Aceptacion de renuncia;

Obtencion de jubilacién, pension o renta vitalicia en un régimen prevision,
en relacion al respectivo cargo municipal;

Declaracion de vacancia,

Destitucion

Supresion del empleo y;

Fallecimiento

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

a) Cargos de planta, que son aquellos que conforman la organizacion
estable de la Municipalidad, y que aplica la totalidad de las causales
precedentemente citadas;

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 lo sirvan cesaran en sus funciones en esa fecha, por el
solo ministerio de la Ley, salvo que hubieren sido dispuesta la prorroga
con treinta dias de anticipacion. En este caso, se aplica la totalidad de
las causales precedentemente citadas con la sola excepcion de la
supresion del empleo;
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c) Los contratos sobre la base de honorarios, mediante Decreto Alcaldicio,
a profesionales y técnicos de educacion superior o expertos en
determinadas materias, cuando deban realizarse labores accidentales y
que no sean las habituales de la municipalidad, quienes se regiran por
las reglas que establezca el respectivo contrato y no les seran aplicables
las disposiciones del Estatuto Administrativo para funcionarios
Municipales. Por lo tanto y en definitiva, las causales del término de la
relacion contractual se deben explicitar en el mismo contrato.

OBJETIVO DEL PROCESO DESVINCULACION

La gestién del proceso de desvinculacion tiene por objeto materializar en
forma oportuna, segura, digna, asistida y conforme a las exigencias
normativas, la salida voluntaria o no de la persona al cargo
desempefiado en el Municipio.
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El personal municipal gozara de estabilidad en el empleo y sélo podra
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 perdida de requisitos
para ejercer la funcién, en el término del periodo legal o en su supresion
del empleo (este ultimo, y como se indicé con anterioridad, aplica sélo
en el caso del personal titular)

Las causales de Cesacion en el cargo son:

Aceptacion
de Renuncia

Debera presentarse por escrito y no tendra efecto
hasta la aceptacion por parte del Alcalde, sin perjuicio
de ello, el Alcalde podra retener en caso que el
renunciado se encuentre sumariado por un lapso de
30 dias, sin perjuicio de ello, aun cuando se acepte la
renuncia debera proseguir el sumario administrativo.

Obtencion de
jubilacién

Pension o renta vitalicia en un régimen prevision, en
relacion al respectivo cargo municipal; aplicable
desde el dia en que obtenga su jubilacion.

Declaracion
de vacancia

Procedera en caso de salud irrecuperable o
incompatible con el desempefio del cargo; perdida
sobreviviente de algun requisito de ingreso o
calificacion en lista 4 o bien dos afios seguidos en
lista 3. Se entendera por salud incompatible el haber
hecho uso de licencia por un lapso continuo o
discontinuo de seis meses durante los dos ultimos
afnos, salvo licencias de maternidad.

Destitucion
por sumario
administrativo

La destitucion es la decision del Alcalde de poner
término a los servicios de un funcionario, que se
detalla en el apartado “tipos”, Articulo N°123, del
Estatuto Administrativo.

Supresion del
empleo

Se aplica en caso de restructuracion o fusion de los
Municipios, en este caso debe indemnizarse al
funcionario con la remuneracion del ultimo mes por
cada afo trabajado con tope de seis.

Fallecimiento

Se produce por la causal de muerte del funcionario.
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En efecto, como se sefald 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:

a) La renuncia: Es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta al Alcalde
la voluntad de hacer dejaciéon de su cargo de acuerdo al articulo 145 del
Estatuto Municipal. Ella debe presentarse por escrito y no producira efecto
. sino desde la fecha que se indique en el Decreto que la acepte.

En relacion con ello, podemos sefalar que sélo podra ser retenida por el

Alcalde cuando el funcionario se encontraré sometido a sumario administrativo del
cual emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado de la municipalidad
por aplicacién de la medida disciplinaria de destitucion. En este caso, la
aceptacion de la renuncia no podra retenerse por un lapso superior a treinta dias
contados, desde su presentacion, aun cuando no se hubiere resuelto sobre la
aplicacién de la medida disciplinaria.
Si se encontrare en tramitacién un sumario administrativo en el que estuviere
involucrado un funcionario, y éste cesare en sus funciones, el procedimiento
debera continuarse hasta su normal término, anotandose en su hoja de vida la
sancion que el mérito del sumario determine.

b) Jubilacién: El retiro voluntario de los funcionarios municipales para la
obtencién de jubilacion, corresponde a un acto deliberativo del funcionario
por dejar desempefar un cargo y desvincularse del municipio, luego de
haber cumplido con los requisitos que establece la Ley para cesar en

‘ funciones por esta causa.

En la medida que se encuentre vigente una Ley de incentivo al retiro voluntario, se
informara a todos los funcionarios que cumplen los requisitos, y se aplicara en
tiempo y forma, asesorando y acompafiando a los que postulan en el proceso.

c) Declaracion de Vacancia: Respecto a “La declaracion de vacancia”, el
articulo 147 sefala que “Procedera por las siguientes causales”
I. Salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo;
Il. Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la
municipalidad, y
IIl. Calificacion del funcionario en lista de Eliminacion o condicional, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 48"
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d) La destitucion: Por su parte, la “destitucion” esta 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 destitucion procedera solo cuando los hechos constitutivos
de la infraccion vuineren gravemente el principio de probidad administrativa,
y en los siguientes casos:

Ausentarse de la municipalidad por mas de tres dias consecutivos,
sin causa justificada.

Infringir las disposiciones de las letras i), j) y k) del articulo 82;
Infringir lo dispuesto en la letra I) del articulo 82;

Condena por crimen o simple delito, y

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;

En los demas casos contemplados en este Estatuto o Leyes
especiales”

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 produzca la supresion.

f) Fallecimiento: La causal se produce por la defuncion de la persona,
cualquiera sea la circunstancia del deceso.
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PROCEDIMIENTOS

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

v

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

Declaracién de vacancia, se utiliza el certificado de salud entregado
por el Servicio Nacional de la discapacidad y el Servicio de Registro
Civil.

Destitucién, con el Decreto Alcaldicio que a aplica medida
disciplinaria respectiva producto de un sumario administrativo.

Supresion 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 Servicio de Registro Civil

Acciones Claves

La Municipalidad de Tocopilla, facilitara las condiciones de pago del Bono
por retiro voluntario, de cargo municipal; a todos los trabajadores y trabajadoras

municipales.

Que tras desvincularse con la municipalidad cumplan los requisitos y

condiciones que la Ley establezca para esos fines. La indemnizacion sera el
equivalente a un mes por afio de servicio o fraccion superior a seis meses,
considerando un maximo de 11 meses.

Marco Normativo Aplicable:

v Ley N°18.575 Organica de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

AN

Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades
Ley N°18.883 Sobre Estatuto Municipal
Jurisprudencia Administrativa de Contraloria General de la Republica
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ETAPAS O CICLOS

Cesacion de Cargo: Salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del
cargo.

Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad.
Calificacion del funcionario en lista de eliminacién o condicional

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

Destituciéon: Si el Alcalde estimare que los hechos son susceptibles de ser
sancionados con una medida disciplinaria o en el caso de disponerlo
expresamente la Ley, decretard la instruccion de una investigacion sumaria, la
cual tendra por objeto verificar la existencia de los hechos, y la individualizacion de
los responsables y su participacion, si los hubiere, designado para tal efecto a un
funcionario que actuara como investigador.
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XIl.- La Politica de Recursos Humanos de la |. Municipalidad de Tocopilla, podra

ser revisada y modificada anualmente.

| FECHA DE MODIFICACION

]

| Elaboré

| Revisé

| Autorizo

Nombre:

Se adjunta modificacion

| FECHA DE MODIFICACION

| Elaboré

| Reviso

| Autorizé

Nombre:

Se adjunta modificacion

| FECHA DE MODIFICACION

| Elabord

| Revisé

| Autorizé

Nombre:

Se adjunta modificacion

| FECHA DE MODIFICACION

| Elaboré

| Reviso

[ Autorizo

Nombre:

Se adjunta modificacion
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VI.- Politica de Capacitacion y Formacién

Los constantes cambios que enfrenta el mundo actual comprometen y obligan a
las organizaciones para que busquen la forma de mejorar sus resultados. El éxito
de las organizaciones publicas del siglo XXI esta determinado, entre otras cosas,
por la capitalizacion del talento, la inteligencia colectiva, el compromiso y la
creatividad de las personas que forman parte de ellas. De esta manera, el
aprendizaje permanente se transforma en un imperativo para todas las
instituciones publicas, con el fin de integrar adecuadamente las nuevas
tecnologias y hacerse cargo de los nuevos desafios de la gestion publica y de las
crecientes demandas y exigencias por parte de la ciudadania.

En este marco, la capacitacion y formacion son reconocidas como un factor que
otorga valor agregado a los recursos humanos de cada organizacién, por lo que
propiciar el perfeccionamiento permanente de trabajadores y trabajadoras se
constituye en un deber de la Administracion y, al mismo tiempo, en un derecho de
los funcionarios publicos.

Pag 13
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El estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales define la capacitacion
como el “Conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas
destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente desemperio
de sus cargos o aptitudes funcionarias’.

Por otro lado, la capacitacion como subsistema de recursos Humanos, se define
como aquel sistema que contiene las politicas, procesos, actividades, iniciativas,
acciones y programas de formacion y desarrollo del personal, con el fin de aportar
al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Este enfoque sistémico, entiende la capacitacion como un sistema de acciones
formativas que incorporan diagnostico, planeacion, ejecucion, control y evaluacion;
cuyo objetivo es contribuir a desarrollar competencias del personal de forma
permanente y constante para lograr su desarrollo profesional y personal.

Desde el punto de vista normativo los procesos de capacitacion municipales se
encuentran regidos por diversos cuerpos legales, en especial por la Ley 18.965
Orgéanica Constitucional de Municipalidades, en su Art. 46°, y la Ley 18.883
Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, en sus Articulos 22° al
28°.

La I. Municipalidad de Tocopilla, requiere de una cultura orientada a la calidad
y eficiencia en la gestion. Para esto, sus pilares son la promocidn de la innovacién
y la mejora continua de sus procesos; la equidad de igualdad de oportunidades;
una gestion participativa en las distintas etapas del proceso y la transparencia y el
estricto apego a la legalidad vigente en cada una de sus acciones. Debido a lo
anterior es que se desprenden los siguientes procesos:

|. Diagnoéstico: Mediante la utilizacion de metodologias participativas de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), como base para el
establecimiento de brechas en los conocimientos, habilidades y actitudes
de los funcionarios.

Il. Planificacion: A traves del disefio y aprobacién del Plan Anual de

Capacitacion, que contendra los lineamientos que regiran la toma de
decisiones del Comité de Capacitacidn y de la autoridad edilicia.

Pag 14
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Ill. Ejecucién: Etapa en la que se implementara el Plan nual’ de 7
Capacitacion, propiciando la existencia de instrumentos objetivos que
permitan la seleccion de las mejores alternativas de actividades de
capacitacion, organismos capacitadores y/o relatores, asi como de las y los

funcionarios mas idéneos para participar en ellas.

Evaluacién: Promoviendo el avance desde un modelo de capacitacion
centrado en procesos a uno de gestion evaluativa que contemple, en el
mediano plazo, instrumentos y metodologias que permitan realizar
evaluaciones de reaccion, de aprendizajes, de transferencia y de impacto.

La totalidad de las acciones en materia de capacitacién municipal deberan
garantizar un trato igualitario para cada uno de las y los funcionarios
municipales, asegurando igualdad de oportunidades de acceso, ausencia
de discriminaciones de cualquier tipo, total transparencia en los procesos
y un adecuado resguardo del uso de los recursos municipales. Deberan
ademas considerar a los distintos estamentos de funcionarios municipales
de planta y contrata; y en la medida de lo que la legalidad permita, la
incorporacién de trabajadores de otras calidades contractuales.

Aun cuando no es una responsabilidad municipal, se promovera e
incentivara el desarrollo del nivel educacional de las y los funcionarios
municipales, en especial la nivelacion de estudios basicos y medios
inconclusos, asi como el acceso a instancias de educacion superior y
técnico profesional, buscando convenios con instituciones reconocidas por
el Ministerio de educacion y que sean conducentes a titulos técnicos
profesionales de nivel superior.

Debe considerarse para lo anterior un presupuesto acorde a las
necesidades y objetivos que la Unidad de Recursos Humanos elabore y
sea consensuada con la Asociacion de Funcionarios Municipales.

Marco Referencial

v Guia practica para la capacitacion en los Servicios Publicos. Serie
de Publicaciones N°1, Diciembre 2014, Direccion de Servicio Civil,
Ministerio de Hacienda.

v Manual de Gestidon de Personas: Municipalidades. Academia de
Capacitacion Municipal y Regional, Subdere

v Modelo sistémico para la Gestion de la capacitacion en el
Municipio. Subdere y CDO Consulting Group.
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VII.-POLITICA DE REMUNERACIONES

La Politica de remuneraciones se basa en los principios de equidad,
flexibilidad y eficiencia del control en su administracion, la cual conduzca a
una agil supervision y de paso contribuya a la transparencia municipal.

Entendiendo que esta Politica de Remuneraciones se encuentra normadas,
tras leyes que regulan los salarios pagados en torno al grado asignado en
Escala Unica Municipal en este contexto, la Municipalidad de Tocopilla,
velara por el cumplimiento de las remuneraciones de todos y cada uno de
los funcionarios municipales en las fechas establecidas para dichos pagos.

El Sistema de Remuneraciones con que cuenta la Municipalidad de
Tocopilla para los funcionarios en su calidad de Planta y Contrata se
maneja a través de una herramienta computacional especializada, la cual
genera y rescata informacion del sistema de pago de remuneraciones. Las
remuneraciones municipales comprenden un sueldo fijo pagado de manera
mensual y asignaciones especificas por diferentes items propios de la
gestion.

Durante los ultimos afios, el municipio ha impulsado un Programa de
mejoramiento de la Gestion Municipal (PMG), segtn Ley N°19,803, a fin de
mejorar el funcionamiento del municipio y de paso otorgar incentivos
monetarios adicionales para el personal en caso de cumplir con los
objetivos de mejoramiento predefinidos. El desarrollo de los PMG es
considerado instrumento de apoyo a esta Politica de Remuneraciones.

v El Pago de las Remuneraciones de los Funcionarios Municipales,
de Planta y Contrata, se cancelara los dias 18 de cada mes.

v Para la modalidad de contratacion a honorarios y codigo del
trabajo, la fecha de pago de sus remuneraciones, correspondera a
las estipuladas en su debido contrato de trabajo. Pag 16
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El pago de Bonos y Beneficios del Personal de la |. Municipalidad de Tocopilla se
realiza de acuerdo a la siguiente distribucion:

Mes Zona P.M. | Reajust | Bono Bono Bono | Aguilald
Extrem | G e Vacacione | Termin | Escola | o
a S o de r
conflict
o
Enero X
Febrero
Marzo X X
Abril
Mayo X
. X
Junio X
Julio X
Agosto
Septiembr X X
e
Octubre X
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VIil.- POLITICA DE PROMOCION Y ASCENSO

Un anhelo importante para cada funcionario en toda institucion es sin duda,
poder ser promovido a un cargo superior o ascender a uno de mas alta jerarquia.

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.

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

v Siendo inhabiles para ascender los funcionarios que no hubieran sido
calificado en la lista de Distincion o Buena en el periodo inmediatamente
anterior.

v No hubiesen sido calificados durante dos periodos consecutivos

v Hubieran sido objetos de la medida disciplinaria de multa en los 12 meses
anteriores de producida la vacante (Articulo 53 de la Ley N°18.883)
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Un funcionario municipal tendra derecho a ascender a un cargo de otra
planta, gozando de preferencia respecto de los funcionarios de ésta,
cuando se encuentre en el tope de su planta, reuna 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 2 siguientes lugares en el
escalafon, si el funcionario ubicado en el primer o segundo lugar renunciaré
al ascenso, o no cumplieren con los requisitos necesarios para el
desempefio del cargo (articulo 54 de la Ley N°18.883)
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IX.- POLITICA DE BUEN TRATO LABORAL

En el marco del Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales,
uno de los ejes fundamentales dentro de la funcion municipal es propender al
desarrollo de derechos, condiciones y ambientes laborales dentro de una Politica
de gestion de personas. Siendo el eje principal el promover el buen trato laboral y
relaciones interpersonales positivas, entre todos los funcionarios sin importar su
estamento, jerarquia o calidad contractual.

La llustre Municipalidad de Tocopilla estd conformada por todos,
funcionarios y funcionarias, Asociaciones de Funcionarios, Directivos, trabajadores
a honorarios, codigo del trabajo, en donde nuestro eslogan organizacional, tiene
un sentido de integracion, siendo este “Unidos llegamos mas lejos”. Desde
esta perspectiva, se desea construir una institucion que promueva el buen trato en
sus distintas areas, y condiciones que mejoren la calidad de vida laboral. Para el
desarrollo de un trabajo adecuado y una convivencia apropiada entre los
funcionarios y funcionarias, es necesario que cada uno se comprometa con el
buen trato laboral y generar conductas que promuevan ambientes de trabajo
positivos y saludables.

Pag 20
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EJES DE LA POLITICA

v Derechos Laborales: Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en
materia de derechos laborales individuales y colectivos.

v/ Condiciones Laborales: Generar condiciones necesarias para promover
servicios de calidad, de modo que los funcionarios/as se desemperien en
condiciones de dignidad, eficiencia, mérito e innovacion.

v' Ambientes Laborales: Generar ambientes laborales basados en el respeto y
buen trato que favorezcan el compromiso, motivacién, desarrollo y mejor
desemperio de las personas que trabajan en las instituciones publicas.

ACCIONES CLAVES

Lo anterior va en directa relacién de garantizar los derechos laborales, mejorar las
condiciones y ambientes laborales.

La Municipalidad de Tocopilla ha desarrollado distintos lineamientos
estratégicos, destinados a la gestion del conflicto y promocién del buen trato, al
interior de la Municipalidad:

v Primer Apoyo: Intervencioén directa en los conflictos de indole laboral que se
produzcan en el contexto de las jornadas de trabajo, este apoyo se
encuentra a cargo del Departamento de Recursos Humanos, quien con el
apoyo del Asesor Juridico, abordara el conflicto en el momento que se
produce, junto a las partes involucradas.
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Existen tres tipos de acceso a Mediacion

e Mediacion Voluntaria
e Mediacion Programada
e Mediacion Reactiva

Las mediaciones se pueden realizar entre compafieros (as) de trabajo, entre
colaborador y jefatura o la jefatura solicitarsela al funcionario.
Cuando el resultado de la medicién es negativo, se realiza la siguiente fase:

v La jefatura del Depto. de Recursos Humanos evalua la situacion e informa a
la jefatura directa.

Esta politica pretende, contribuir al desarrollo de una cultura de resolucion de
Conflictos Pasiva, que permita Fortalecer el buen Clima Organizacional.
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X.- POLITICA DE BIENESTAR

La Politica de Bienestar de la |I. Municipalidad de Tocopilla, tendra por
finalidad propender al bienestar y mejoramiento de las condiciones de vida de los
funcionarios municipales afecto a la Ley N°19.754 en su articulo 1° afiliados al
comité de Bienestar y su grupo familiar adscrito, y al desarrollo y
perfeccionamiento social, econémico y humano de los mismos, para lo cual podra
proporcionarles, beneficios y prestaciones de salud, educacion, asistencia social,
cultural y de recreacion, entre otros, de acuerdo al presupuesto y las disposiciones
que establece el presente reglamento

EJES DE LA POLITICA

Solidaridad: Espiritu de Solidaridad ante las necesidades y problemas de
los funcionarios, acogiendo las problematicas y buscando soluciones con iniciativa
y proactividad.

Respeto: No se discriminara, para su ingreso u otorgamiento de los
beneficios, a ningun funcionario o grupo de ellos estipulados en la Ley N°19.754,
por sexo, raza, ideologias politicas, creencias religiosas, limitaciones fisicas y
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CONFIDENCIALIDAD: Confidencialidad de los problemas que afecten a los
problemas de los funcionarios y resguardo de la informacion personal de cada uno
de los beneficios.

OBJETIVOS GENERALES:

v Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 19.754 para la creacion del
Servicio de Bienestar de la |. Municipalidad de Tocopilla.

v Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida del afiliado y de sus cargas

familiares, otorgandoles una atencion integral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v Atender oportunamente las situaciones socioecondmicas que pueden
afectar a Funcionarios afiliados y sus cargas familiares.

v Detectar permanentemente las necesidades e intereses de los funcionarios
afiliados.

v Promover una gestion proactiva que contemple el disefio e implementacion
de programas de caracter preventivo, de desarrollo y curativo
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Xl.- PROCESO DE DESVINCULACION Y/O RETIRO

Se refiere a la desvinculacién 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 cesard en el cargo por las siguientes
causales:

Aceptacion de renuncia;

Obtencion de jubilacién, pension o renta vitalicia en un régimen prevision,
en relacion al respectivo cargo municipal;

Declaracion de vacancia,

Destitucion

Supresion del empleo y;

Fallecimiento

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

a) Cargos de planta, que son aquellos que conforman la organizacion
estable de la Municipalidad, y que aplica la totalidad de las causales
precedentemente citadas;

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 lo sirvan cesaran en sus funciones en esa fecha, por el
solo ministerio de la Ley, salvo que hubieren sido dispuesta la prorroga
con treinta dias de anticipacion. En este caso, se aplica la totalidad de
las causales precedentemente citadas con la sola excepcion de la
supresion del empleo;

Politica de Recursos Humanos para la |. Municipalidad de Tocopilla




Repubiicn De Chile
Administracidn Cormungl

Hustre Municipalidad De Tocopilis
Regidn de Antofaguste

{hicion ¢ loganmt. s g

Pag 25

c) Los contratos sobre la base de honorarios, mediante Decreto Alcaldicio,
a profesionales y técnicos de educacion superior o expertos en
determinadas materias, cuando deban realizarse labores accidentales y
que no sean las habituales de la municipalidad, quienes se regiran por
las reglas que establezca el respectivo contrato y no les seran aplicables
las disposiciones del Estatuto Administrativo para funcionarios
Municipales. Por lo tanto y en definitiva, las causales del término de la
relacion contractual se deben explicitar en el mismo contrato.

OBJETIVO DEL PROCESO DESVINCULACION

La gestién del proceso de desvinculacion tiene por objeto materializar en
forma oportuna, segura, digna, asistida y conforme a las exigencias
normativas, la salida voluntaria o no de la persona al cargo
desempefiado en el Municipio.
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El personal municipal gozara de estabilidad en el empleo y sélo podra
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 perdida de requisitos
para ejercer la funcién, en el término del periodo legal o en su supresion
del empleo (este ultimo, y como se indicé con anterioridad, aplica sélo
en el caso del personal titular)

Las causales de Cesacion en el cargo son:

Aceptacion
de Renuncia

Debera presentarse por escrito y no tendra efecto
hasta la aceptacion por parte del Alcalde, sin perjuicio
de ello, el Alcalde podra retener en caso que el
renunciado se encuentre sumariado por un lapso de
30 dias, sin perjuicio de ello, aun cuando se acepte la
renuncia debera proseguir el sumario administrativo.

Obtencion de
jubilacién

Pension o renta vitalicia en un régimen prevision, en
relacion al respectivo cargo municipal; aplicable
desde el dia en que obtenga su jubilacion.

Declaracion
de vacancia

Procedera en caso de salud irrecuperable o
incompatible con el desempefio del cargo; perdida
sobreviviente de algun requisito de ingreso o
calificacion en lista 4 o bien dos afios seguidos en
lista 3. Se entendera por salud incompatible el haber
hecho uso de licencia por un lapso continuo o
discontinuo de seis meses durante los dos ultimos
afnos, salvo licencias de maternidad.

Destitucion
por sumario
administrativo

La destitucion es la decision del Alcalde de poner
término a los servicios de un funcionario, que se
detalla en el apartado “tipos”, Articulo N°123, del
Estatuto Administrativo.

Supresion del
empleo

Se aplica en caso de restructuracion o fusion de los
Municipios, en este caso debe indemnizarse al
funcionario con la remuneracion del ultimo mes por
cada afo trabajado con tope de seis.

Fallecimiento

Se produce por la causal de muerte del funcionario.
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En efecto, como se sefald 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:

a) La renuncia: Es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta al Alcalde
la voluntad de hacer dejaciéon de su cargo de acuerdo al articulo 145 del
Estatuto Municipal. Ella debe presentarse por escrito y no producira efecto
. sino desde la fecha que se indique en el Decreto que la acepte.

En relacion con ello, podemos sefalar que sélo podra ser retenida por el

Alcalde cuando el funcionario se encontraré sometido a sumario administrativo del
cual emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado de la municipalidad
por aplicacién de la medida disciplinaria de destitucion. En este caso, la
aceptacion de la renuncia no podra retenerse por un lapso superior a treinta dias
contados, desde su presentacion, aun cuando no se hubiere resuelto sobre la
aplicacién de la medida disciplinaria.
Si se encontrare en tramitacién un sumario administrativo en el que estuviere
involucrado un funcionario, y éste cesare en sus funciones, el procedimiento
debera continuarse hasta su normal término, anotandose en su hoja de vida la
sancion que el mérito del sumario determine.

b) Jubilacién: El retiro voluntario de los funcionarios municipales para la
obtencién de jubilacion, corresponde a un acto deliberativo del funcionario
por dejar desempefar un cargo y desvincularse del municipio, luego de
haber cumplido con los requisitos que establece la Ley para cesar en

‘ funciones por esta causa.

En la medida que se encuentre vigente una Ley de incentivo al retiro voluntario, se
informara a todos los funcionarios que cumplen los requisitos, y se aplicara en
tiempo y forma, asesorando y acompafiando a los que postulan en el proceso.

c) Declaracion de Vacancia: Respecto a “La declaracion de vacancia”, el
articulo 147 sefala que “Procedera por las siguientes causales”
I. Salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo;
Il. Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la
municipalidad, y
IIl. Calificacion del funcionario en lista de Eliminacion o condicional, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 48"
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d) La destitucion: Por su parte, la “destitucion” esta 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 destitucion procedera solo cuando los hechos constitutivos
de la infraccion vuineren gravemente el principio de probidad administrativa,
y en los siguientes casos:

Ausentarse de la municipalidad por mas de tres dias consecutivos,
sin causa justificada.

Infringir las disposiciones de las letras i), j) y k) del articulo 82;
Infringir lo dispuesto en la letra I) del articulo 82;

Condena por crimen o simple delito, y

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;

En los demas casos contemplados en este Estatuto o Leyes
especiales”

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 produzca la supresion.

f) Fallecimiento: La causal se produce por la defuncion de la persona,
cualquiera sea la circunstancia del deceso.
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PROCEDIMIENTOS

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

v

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

Declaracién de vacancia, se utiliza el certificado de salud entregado
por el Servicio Nacional de la discapacidad y el Servicio de Registro
Civil.

Destitucién, con el Decreto Alcaldicio que a aplica medida
disciplinaria respectiva producto de un sumario administrativo.

Supresion 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 Servicio de Registro Civil

Acciones Claves

La Municipalidad de Tocopilla, facilitara las condiciones de pago del Bono
por retiro voluntario, de cargo municipal; a todos los trabajadores y trabajadoras

municipales.

Que tras desvincularse con la municipalidad cumplan los requisitos y

condiciones que la Ley establezca para esos fines. La indemnizacion sera el
equivalente a un mes por afio de servicio o fraccion superior a seis meses,
considerando un maximo de 11 meses.

Marco Normativo Aplicable:

v Ley N°18.575 Organica de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

AN

Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades
Ley N°18.883 Sobre Estatuto Municipal
Jurisprudencia Administrativa de Contraloria General de la Republica
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Cesacion de Cargo: Salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del
cargo.

Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad.
Calificacion del funcionario en lista de eliminacién o condicional

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

Destituciéon: Si el Alcalde estimare que los hechos son susceptibles de ser
sancionados con una medida disciplinaria o en el caso de disponerlo
expresamente la Ley, decretard la instruccion de una investigacion sumaria, la
cual tendra por objeto verificar la existencia de los hechos, y la individualizacion de
los responsables y su participacion, si los hubiere, designado para tal efecto a un
funcionario que actuara como investigador.
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