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PRESENTACION

El continuo cambio percibido en la sociedad, el pensamiento de las personas, la conectividad,
las tecnologias de informacién, la participacién ciudadana, entre otros, pronostican con claridad,
la compleja situacion que deben enfrentar los servicios publicos, y en especial los municipios,
para responder a las diversas demandas que los habitantes de la comuna realizan.
Problematicas laborales, ambientales, de salud, educacién, desarrollo econémico local, son sélo
algunas de tantas necesidades insatisfechas que la poblacién tiene y por las cuales el municipio
debe velar para su total solucién.

Hoy en dia, la administracién publica, toma un rol protagénico, dada la creciente demanda e
inquietudes por parte de los habitantes, por tanto se hace imprescindible contar con una
organizacién sélida, coordinada y comprometida con el servicio pdblico, eficiente y eficaz,
capaz de dar respuesta a los vecinos y ser fuente de desarrollo, emprendimiento e innovacién,
consolidandose en el tiempo con una visién real de Gobierno Local.

La llustre Municipalidad de Tucapel, consciente de la imperiosa necesidad de contar con un
personal motivado y comprometido con la administracién comunal, ha desarrollado durante el
afo 2017, una Politica de Recursos Humanos, participativa, conciliadora y alineada con su Plan
de Desarrollo Comunal (PLADECO). Ademds cabe senalar que, en caso de entrar en conflicto
cualquiera de estas politicas con las modificaciones de la legislacién local, serd indiscutiblemente
esta dltima la que prevaleceré.




CRITERIOS GENERALES

La Politica de Recursos Humanos de la llustre Municipalidad de Tucapel, ha seguido lo
planteado por Organismos del Estado en lo referente a Politicas de Capital Humano en el
ambito Pdblico, en el marco de la Modernizacion de la Gestion Pudblica. Segdn ésta, existen
principios orientadores fundamentales para la modernizaciéon del aparato estatal, los cuales son
considerados vdlidos para la llustre Municipalidad de Tucapel.

= Probidad y Responsabilidad, entendiéndose esto como la conducta laboral

correcta, basada en los valores de la honestidad, integridad y lealtad, en concordancia
con la misién institucional.

* lgualdad y No Discriminacién, entendiendo este punto como la erradicaciéon de
toda distincién realizada a algdn usuario en cuanto al servicio pablico brindado vy a la
calidad de la atencién, asi como el acceso a la informacién sobre su organizacién y
gestion. Lo anterior también explicado por un enfoque de género por igualdad, no
existiendo diferencia entre los usuarios.

*  Accesibilidad y $implificacién, entendiendo este criterio como la constante

bdsqueda de alternativas, que hagan mas simples los tramites realizados para los
usuarios y a su vez generar conductos estandares claros que simplifiquen la comprension
por toda la comunidad.

* Gestion Participativa, entendiendo este principio como la necesidad de generar

espacios de coordinaciéon y participacion tanto ciudadana como de los funcionarios
municipales por medio de las cuales se pretende hacer participe todas las opiniones de
los actores involucrados en la gestion.

= [Eficiencia y Eficacia, optimizacion de recursos en el servicio brindado, siendo este de
calidad, con precision y en el menor tiempo posible.

La Modernizacién debe sefialar como principal fuente de cambio los funcionarios, haciéndolos
parte de esta etapa, incorpordndolos en las decisiones e invirtiendo en el constante
perfeccionamiento del capital humano.
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OBJETIVO$ GENERALES DE LA POLITICA DE R.R.H.H.

Establecer las bases generales y especificas para la selecciéon, mantenimiento y desarrollo
de las personas que trabajan en la llustre Municipalidad de Tucapel. En términos
generales, la Politica de Recursos Humanos serd guia para la administracion,
coordinacion y direccion de la gestion de personas.

Generar precedentes para la discusion y desarrollo de politicas en torno a temas
estratégicos tales como: Clima Laboral, Trabajo en Equipo, Gestion y Desarrollo
Organizacional, entre otros.

OBJETIVOS ESPERADOS EN LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES

Generar conocimiento de las normativas que rigen a los Funcionarios Municipales y
entablar didlogo en torno a la gestién.

Que los funcionarios tengan la capacidad y motivacién para transmitir y sefalar sus
puntos de vistas responsablemente.

Lograr que los funcionarios municipales sean difusores naturales de las Politicas Pablicas
adoptadas por el municipio en la comuna.

Transformar la Municipalidad de Tucapel en una institucién polivalente, capaz de ser
fuente de apoyo y asesoria en todas las materias pertinentes.

Contribuir al desarrollo de equipos de trabajo, con adecuado nivel de motivacion y
reconocimiento laboral de sus pares asi como de sus Jefes Directos.

Conseguir la participaciéon, compromiso y empoderamiento de todos los funcionarios
hacia el logro de los objetivos municipales planteados.
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LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

INGRESO DE PERSONAL

Reclutamiento
Seleccion
Contratacion
Acogida elnduccion

MANTENIMIENTO DE PERSONAL

Remuneraciones
Bienestar

Condiciones de Trabajo
Clima Laboral

DESARROLLO DE PERSONAL

Capacitaciéon

Evaluacién de Desemperio
Promociones

Desvinculacién del Municipio
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INGRESO DE PERSONAL

Contar con personal competente y calificado, sin duda alguna, mejora la perspectiva del
cumplimiento de los objetivos organizacionales, mejora el clima laboral, optimiza los
procedimientos y regulariza la coordinacién interna.

La totalidad del proceso de Ingreso de Personal a la Municipalidad de Tucapel, se realizarda en
base a mecanismos estandarizados, que reflejen transparencia, orden y el total cumplimiento de
las normativas estipuladas.

Toda persona que ingrese al municipio en calidad de funcionario municipal, serd por medio de
un proceso de Concurso Pdblico, el cual entregaréd como resultado al nuevo funcionario, quien
posteriormente deberd ser encasillado en un grado especifico dentro de la planta municipal. Lo
anterior, no considera las personas contratadas por el municipio para estudios, asesorias o
consultorias particulares.

La llustre Municipalidad de Tucapel captaré personal de fuentes externas siempre y cuando una
vacante no pueda ser provista por ascenso (Art. 17°).

“El primer llomado para postulaciones se realizard por el Alcalde, el que
comunicard por una sola vez a las municipalidades de la respectiva region la
existencia del cupo, y en el caso de no existir postulantes para el cargo se
procederd a publicar un aviso en el diario de mayor circulacién comunal” (Art.18°)

Servicios complementarios para la difusion del concurso publico, serd publicacion sitio Web de la
Municipalidad de Tucapel.
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{Quiénes pueden participar en el Concurso Pdblico?
De acuerdo a la Ley N°18.883, Art. 10°, los requisitos basicos de postulacion son los siguientes:

a) Ser Ciudadano;
b) Haber cumplido con la ley de Reclutamiento y Movilizacién, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempenio del cargo;
d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o

técnico que por la naturaleza del empleo exija laley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco arfos desde la fecha de expiraciéon de funciones, y

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

La Persona que cumplan con los requisitos antes mencionados y que esté interesada en postular
al o los cargos debera formalizar dicho tradmite mediante mecanismos y documentos sefialados
en las bases del Concurso, adjuntando a su postulacién copia y certificados de los antecedentes
que correspondan.

Calendarizacion del Proceso de Llamado Concurso Pablico

Etapa Fecha Responsable

1. Convocatoria

2. Aviso Municipalidades de la Region del Bio Bio

3. Publicacién Diario

4. Publicacién Sitio Web Municipal
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Esquema de Publicacién Concurso Piiblico en el Diario

Hugtre Municipalidad de Tucapel
Llamado a Concurso Piblico de Antecedentes

(Planta/Contrata)  (Directivos/Profesionales/lefaturas/Técnicos/
Administrativos/Auxiliares)

Escala Unica
Municipal
(EUM,)

facantes N° de Cargos

Requisitos Los Establecidos en el Art. 10° y siguiente de la Ley 18.883.
Ley 18.695 Organica constitucional de Municipalidades.

Los antecedentes se recibirdn hasta el dia XXX a las XXX, en la oficina de Partes de la
Municipalidad de Tucapel, ubicada en Calle Diego Portales 258, Huépil,

Las Bases del concurso se pueden retirar en el municipio a partir del dia XXX o descargar
del Sitio Web XXX. ¥ la Entrevista Personal sera el dia XXX

En conclusién, mientras mayor vy sélido sea el proceso del llamado ptblico, mayor sera el
namero de personas en conocimiento respecto al puesto y mejor calificados serdn quienes
finalmente postulen para cubrir dicha vacante.

Para efectos de control y alineacién con las normativas legales que regulan los llamados
concursos publico es preciso revisar:

Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, N°18.883
TituloIl

De la Carrera Funcionaria
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s$eleccion

La Seleccion de los postulantes serd a través de un procedimiento objetivo y técnico, analizando
antecedentes y resultados de pruebas rendidas, resguardando de esta forma la transparencia e
imparcialidad.

La Seleccién de Personal contempla los siguientes pasos segtin el tipo de contrato:

Honorarios

a) Evaluacién de Curriculum Vitae y Antecedentes Laborales

b) El Alcalde deberd decidir y seleccionar el candidato apto para trabajos puntuales, siendo en
caso necesario y a peticion de la autoridad la opinién especializada de algin Directivo y/o
Jefe de Seccién.

Planta y Contrata

De acuerdo al Estatuto Administrativo N°18.883, existen obligaciones minimas que son
complemento de las determinaciones del proceso completo de seleccion

{Quién es el encargado del Proceso de Seleccion?

De acuerdo a las disposiciones Legales, encargado del proceso de selecciéon existird un comité,
denominado Comité de Seleccion, conformado por el Jefe o Encargado del Personal y por
quienes integran la junta a quien les correspondera calificar, con excepcién del representante de
personal. Ellos son los llamados a evaluar de manera objetiva todas aquellas personas que
postulan al cargo en cuestién.

Etapas del Proceso de $eleccion

El Comité de Seleccion debera disenar, ejecutar y evaluar integramente todas las etapas del
proceso de Seleccion, que a continuacién se sefialan:

a) Formulacién de Bases del Concurso: el Comité de Seleccion debera desarrollar las bases
del presente concurso con el objeto de dejar constancia del proceso de seleccion,
documentacién solicitada, requisitos basicos y fechas consideradas vdlidas para cada
etapaq, entre otros.
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D) Revision de Antecedentes: una vez finalizada la fecha vdlida para la postulacién, se
procederd a revisar los antecedentes presentados por los postulantes para ver si cumplen
con los requisitos sefialados por ley. Los antecedentes generales considerados por el
comité son los siguientes:

Factores basicos de andlisis de los postulantes (Art.16°):
e Los estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacion; la experiencia
laboral y;
¢ Las aptitudes especificas para el desempenio de la funcién.

- La municipalidad los determinara previamente y establecerd la forma en
que ellos serdn ponderados y el puntaje minimo para ser considerado
postulante idéneo.

- No obstante lo anterior, en el caso de los requisitos para cargos directivos
municipales, estos podrdn considerar perfiles ocupacionales definidos por
el Programa Academia de Capacitacion Municipal y Regional de la
SUBDERE. (Art.4° y sgts. Ley 20.742).

e Evaluaciéon de Curriculum Vitae.

c) Aplicacién de Instrumentos de evaluaciéon Candidatos: es posible aplicar un conjunto
de herramientas de medicion de conocimientos, competencias y aptitudes para el cargo,
considerados previamente en la planificacién del concurso, entre estos, es posible sefialar

Prueba Eserita, para la medicion objetiva de los conocimientos técnicos en el drea
publica, principalmente municipal, y el grado de conocimiento respecto a la comuna y la
constitucion de su municipio, se realizard un examen escrito. La prueba escrita sélo sera
realizada, cuando exista un ndmero igual o superior a 15 postulantes, con el objeto de
escoger los candidatos mejor evaluados en el aspecto técnico para el posterior andlisis de
las competencias y compatibilidad con el perfil buscado.

Examenes Psicolégicos, orientados a conocer en profundidad la personalidad del
postulante y la compatibilidad de este con el cargo. Preferentemente este proceso se
externalizard a profesionales competentes en el dreq, en caso de considerarse necesario
por el Comité de Seleccion.
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Evaluacion de Competencias, entrevista con el Jefe Directo, con el objetivo de

conocer el grado de ajuste entre las competencias requeridas para el cargo especifico y el
perfil del postulante, asi de este modo se pretende tener una opinién directa de quién
trabajara con el nuevo funcionario. La opinién del jefe directo como resultado de las
entrevistas realizadas no altera la toma de decisiones por el Comité de Seleccién y no
determina en ningdn caso el o los seleccionados definitivos.

Entrevistas $emiestructuradas, a cargo del Comité de Seleccién, en base a una

pauta de preguntas abiertas, las cuales buscan conocer y determinar los candidatos
idéneos para ocupar la vacante. El proceso de formato y disefio tanto de la Prueba
Escrita y la Pauta para la Entrevista Semiestructurada, sera responsabilidad del Comité
de Seleccion.

Confecciébn de Acta: posteriormente se debe realizar un acta con el objeto de dar
constancia de la situacion y de los resultados de cada uno de los postulantes. EI Comité
de Seleccién, considerando los antecedentes con que ya cuenta sobre los candidatos, se
encuentra en condiciones de generar la Terna de Preseleccionados. Cabe sefialar, que en
el caso de no existir candidatos idéneos respecto a los puntajes de las diferentes
evaluaciones, el Comité puede escoger a menos de tres postulantes para la posterior
seleccion del Alcalde, quien deberd contar con todos los antecedentes previos del proceso
de Seleccién para poder seialar en definitiva al nuevo funcionario municipal.

Finalizacion del Proceso: una vez escogido por el Alcalde el candidato adecuado, se
procede a dar término al proceso de Seleccion, notificando de los resultados a los
interesados.

Notificacion de Resultados: el Secretario Municipal, en su calidad de ministro de las
actuaciones del Alcalde, se encargard de informar a los concursantes sobre la resoluciéon
de éste respecto al concurso, dentro del plazo legalmente establecido para dicho
cometido.
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Calendarizaciondel Proceso de $eleccion

1. Formulacién de Bases Concurso

2. Recepcion y Registro de Antecedentes

3. Evaluaciéon Curricular y némina de candidatos

4. Aplicacién Prueba Conocimientos Generales

5. Revision Pruebas de Conocimientos y nédmina de Candidatos que
pasan a siguiente etapa

6. Evaluacion Psicolégica

7. Entrevista Personal

8. Confeccién de Terna con Candidatos

9. Seleccién del candidato Idéneo (Alcalde)

10. Finalizacién del Proceso e Informe Final del Proceso

11. Notificacién a los postulantes sobre resultados
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Contratacién

Dentro de los Tipos de Contratos aplicables, se encuentran aquellos de Planta, contratos
indefinidos para el personal que desarrolla funciones municipales directas, personal en calidad de
Contrata, empleos transitorios que se contemplan en la Dotacién Municipal, Cédigo del Trabajo y
contrato a Honorarios.

La Carrera Funcionaria se inicia con el ingreso a un cargo de planta, a su vez los municipios sélo
podrdn contar con la siguiente planta de personal y sus respectivas condicionantes:

= Directivos

= Profesionales

= Jefaturas

= Técnicos

*  Administrativos

= Auxiliares

Acogida e Induccién

La llustre Municipalidad de Tucapel contard con una Politica de Acogida e Induccidn, la cudl,
busca facilitar la incorporaciéon del nuevo funcionario al municipio, en términos laborales y
relacionales. Sera obligacién directa del departamento al cual se incorpora, guiar al nuevo
funcionario en sus deberes y labores, sin embargo, es responsabilidad de todo el personal
municipal generar una cordial bienvenida y trato afable, entendiendo que un grato ambiente es
la mejor manera de entablar una buena comunicacién en torno al trabajo.

La incorporacion del nuevo funcionario demanda cierto tiempo como minimo para la
adaptacién y aprendizaje de los objetivos, funciones propias del cargo, niveles de exigencia de las
tareas, contexto socio — politico institucional, integraciéon al equipo de trabajo y adaptaciéon a la
cultura organizacional en su conjunto.

Los servicios publicos, en especial los municipios, requieren a menudo personas capaces de
incorporarse rdpidamente, asumiendo en algunos casos més de una funcién a la vez y exigiendo
resultados en el corto y mediano plazo. Es sabido que personas que reciben una buena induccién,
prontamente adopton una actitud positiva y responden satisfactoriomente a las tareas
designadars.
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Presentacion

Serd principio fundamental, a cargo del Jefe Departamento de Personal del municipio,
presentar formalmente a las unidades municipales el nuevo funcionario, procurando no sélo la
incorporacion a la Seccién Municipal, sino a la Municipalidad de Tucapel. La Seccién Municipal
a la que se incorpora el nuevo funcionario, se hard responsable de las presentaciones
correspondientes que se vayan suscitando en las semanas precedentes.

En el caso del personal que ingresa por Programas o Convenios puntuales, por periodos
especificos de tiempo superiores a seis meses, deberdn ser publicados en el Fichero Municipal,
informando al resto del personal sobre los antecedentes del programa y trabajo a realizar.

Socializaciéon

Por otra parte, se hace necesario informar a quien ingresa, sobre practicas laborales aprobadas
por la Municipalidad de Tucapel en torno a la organizacién, tales como, Horario de Colacién,
jornada de trabajo, etc., se debe dejar en conocimiento del nuevo funcionario, todas las
obligaciones establecidas segiin Ley N°18.883 que regulariza el actuar del personal. TITULO I
De las Obligaciones Municipales, considerando de suma importancia conocer las
responsabilidades generales de cada funcionario, Jefes y Directivos, Permisos, Feriados Legales,
Trabajos extraordinarios, Subrogacion, Prohibiciones y las Incompatibilidades del empleo entre
otras.
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MANTENIMIENTO DEL PERSONAL

Contribuyen al Mantenimiento del Personal todas aquellas actividades que dicen relacién con
el acceso a todos los servicios y posibilidades que brinda la municipalidad a los funcionarios a
través de la carrera funcionaria. Lo que incorpora los factores propios de la labor y el ambiente
municipal, tales como:

Remuneraciones

La Politica de Remuneraciones debe sin lugar a dudas ser equitativa, flexible y con simplicidad
de control en su administracién, la cual conduzca a una agil supervisiéon y de paso contribuya a la
transparencia municipal. La equidad antes mencionada, pretende dar un trato justo en términos
econdmicos a cada trabajador por su labor desempeniada; esto quiere decir por ejemplo que,
funcionarios en iguales condiciones de contrato, deben percibir igual Remuneracién. Sélo podrdn
diferir en su condicién, a causa de asignaciones especiales tales como Asignacién de Antigiiedad,
pago de horas extraordinarias, comision de servicio, u otros legalmente establecidos.

Dado que esta Politica de Remuneraciones se enmarca en una institucion Pdblica, las
Remuneraciones se encuentran normadas, tras leyes que regulan los salarios pagados en torno al
grado asignado en la Escala Unica Municipal, E.U.M., en este contexto.

Durante los Gltimos afios, el municipio ha impulsado un Programa de Mejoramiento de la
Gestion Municipal (PMGM), segin Ley N°19.803, a fin de mejorar el funcionamiento del municipio
vy de paso otorgar incentivos monetarios adicionales para el personal en caso de cumplir con los
objetivos de mejoramiento predefinidos. El desarrollo de los PMGM es considerado instrumento de
apoyo a esta Politica de Remuneraciones y al fin dltimo, la Politica de Recursos Humanos,
procurando la continua revisién, modificacién e internalizacién de los aspectos analizados en la
politica en la gestion diaria, asumiendo responsabilidades, criterios y maneras de actuar frente a
situaciones puntuales que se vayan suscitando.

Todos los aspectos normativos que regulan las compensaciones a los funcionarios, son posibles
encontrarlos en detalle en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales:

Ley 18.883,
Parrafo 2: De las Remuneraciones y Asignaciones Art.
929 - 100°
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Bienestar

La llustre Municipalidad de Tucapel cuenta con un Servicio de Bienestar, autorizado por Ley
N°19.754, el cual tiene como eje central, mejorar la calidad de vida del personal municipal y la
de sus familias, brindando servicios, otorgando préstamos, celebrando convenios y buscando
desarrollar iniciativas en torno al beneficio de todos sus asociados.

Entre los beneficios entregados anualmente por este servicio de Bienestar se encuentran:

Asignaciéon por Matrimonio
Asignacién por Nacimiento
Asignacién por Catdstrofe
Asignacion de Escolaridad
Asignacion de Ao Nuevo

Becas Educacionales
Préstamos Médicos

Préstamos de Auxilio

Préstamos Habitacionales
Examenes Médicos, Medicamentos o Insumos

Honorarios Profesional Médico Ambulatorio
Honorarios Profesional Odontoldgico

Honorarios Hospitalizacion
Festividad Fiestas Patrias y Navidad

Ayuda por Catastrofe y Emergencia

NN N N N N N N N NN

Todas las asignaciones, prestaciones y aportes sefialados anteriormente se encuentran
respaldados tras un Reglamento del Servicio de Bienestar, pudiendo flexibilizar algunos
criterios el Comité encargado de dicho Servicio, adaptdndolo a las necesidades de sus afiliados
de acuerdo a la situaciéon financiera existente.

Condiciones de Trabajo

Las normas que rigen las condiciones laborales respecto a la jornada laboral y aspectos a
considerar del lugar fisico de trabajo son factores que de una u otra manera impactan en los
funcionarios. Procurar las condiciones de trabajo 6ptimas, son sin duda complemento necesario
para entregar un eficiente servicio de atencién a la comuna.

El objetivo de esta Politica consiste en formalizar y fortalecer los procesos tendientes a
diagnosticar y plantear lineas de accién referentes a las condiciones de las distintas estaciones de
trabajo asi como el continuo mejoramiento de la calidad de la atencién a los usuarios.
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Clima Laboral

El Ambiente Laboral requiere sin duda alguna de la atencién como factor de influencia en el
desemperio. Queda demostrado que lugares de ambiente laboral grato y ameno, benefician la
productividad y el bienestar personal, por el contrario, aquellos lugares en donde el clima no es
el adecuado, existen conflictos y tension, la presion embarga a los funcionarios y su desempefio
dista mucho del que ellos mantendrian en condiciones adecuadas.

La Cultura Organizacional sobre todo en los servicios pablicos es lenta, rigida y en su gran
mayoria adversa a cualquier cambio, por lo que este trabajo es de largo aliento, sblo asi es
posible modelar una actitud proactiva y conciliadora por parte de la institucién reflejada en
cada funcionario y en su cometido municipal.

Si bien el Clima Laboral es algo intrinseco, existente en todo grupo de trabajo, en el cual se
mezclan valores, creencias y los comportamientos individuales, es responsabilidad compartida
contribuir a un buen ambiente laboral.

Los Jefes, deben ser ejemplo de actitud frente al trabajo, capaces de promover la participacién,
canalizar las opiniones de sus grupos de trabajo e informar a sus subordinados de las actividades
en que se encuentra la Municipalidad.

Los Funcionarios Municipales, deben tener una activa participacion, generar, desarrollar y
utilizar medios, por los cuales sus ideas sean escuchadas, fomentar el companerismo y el trabajo
en equipo, considerando a los pares, complemento de su labor individual, bajo el concepto de
que el servicio e imagen que se entrega a la comunidad, es el fiel reflejo del trabajo coordinado
v planificado realizado por todos quienes integran la planta municipal.

Ademads la (s) Asociacion(es) de Funcionarios Municipales, tendrdn un papel de importancia
en este aspecto, deben ser capaces de llegar a acuerdos, entablar diGlogos constructivos y
cumplir con su finalidad de ser entes articuladores de la gestion municipal y voz de los
funcionarios en la toma de decisiones.

También, las asociaciones segin ley N°19.296, tienen una serie de facultades que les permiten
involucrarse de forma directa con la toma de decisiones, por lo que el llamado que se les hace es
a ser sujetos de aporte, conciliar ideas y no ser grupos de polaridad dentro del municipio.
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DESARROLLO DE PERSONAL

La Politica de Desarrollo de Recursos Humanos implica en todo aspecto cumplir con las tareas
institucionales, favorecer la satisfaccion y realizacion personal.

Los municipios en general mantienen elementos comunes de gestion, no existen grandes
diferencias entre si, sélo el personal es considerado como el elemento diferenciador, capaz de ser
una ventaja competitiva sebre el cual se deben hacer los esfuerzos. El capital con mayor valor
con que cuenta el municipio debe ser su Planta de Personal, de ahi la preocupaciéon por su
perfeccionamiento, realizacién y desarrollo, con politicas claras, reales y con retroalimentacion
en todos los sistemas internos.

Capacitaciéon

“El conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistemdaticas 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”.

(Art.22°)

La Politica de Capacitaciéon tendrd como base la equidad, considerando dreas prioritarias de
Capacitaciéon, de acuerdo a la Mision, Vision y Objetivos Estratégicos sefialados por la
Municipalidad.

Quienes hayan optado por estudios y/o perfeccionamiento por cuenta propia como parte de
su desarrollo personal, pueden exigir una Nota de Mérito por parte de su Jefe Directo,
reconociendo este hecho como un acto positivo y destacable. Siendo causal de reconocimiento y
factor de consideracion al momento de la evaluacién de su desemperio.

Las capacitaciones deberdn promover cambios en la conducta de las personas, cambios
institucionales en la gestion municipal y sobre todo transformaciones de la cultura
organizacional, mejorando el clima laboral y preparando a los funcionarios para adelantarse y
enfrentar de mejor manera las futuras modificaciones culturales, administrativas, profesionales
y tecnoldgicas que se pretenden a nivel nacional.

Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, N°18.883
Titulo

De la Carrera Funcionaria
Parrafo 2° De la
Capacitaciéon
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Evaluacion de Desempeiio

La Evaluacién de Desempefio posee varias implicancias para los funcionarios: orientacion del
trabajo, calificacién anual, promociones, costos para los programas de capacitacién, entre otros.
También es considerada como instrumento de retroalimentacién y seguimiento que permite
orientar los esfuerzos de la planta municipal en relacién al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Proceso de Calificacion Municipal

Todos los funcionarios de la Planta Municipal (Planta y Contrata) deberdn ser calificados
anualmente en alguna de las siguientes listas:

= Lista N°1, de Distincién

= Lista N°2, Buena

= Lista N°3, Condicional

= Lista N°4, de Eliminaciéon

El periodo objeto de la calificacién comprenderd 12 meses de desempenio funcionario, desde el 1°
de septiembre al 31 de agosto del afo siguiente.

El proceso de calificacién contempla dos Precalificaciones realizadas por el jefe Directo del
funcionario por cuatrimestre y la Calificacion, efectuada por la Junta Calificadora o por el
Alcalde cuando corresponda

Una vez informadas las calificaciones, se procede a la Apelaciéon y 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.

Para efectos legales se establece el sistema de calificacion de los funcionarios municipales,
ponderaciones, la junta calificadora, fechas y plazos, entre otros aspectos a considerar en el
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, N°18.883_
Tituloll
Parrafo 3° De las Calificaciones
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Promeociones

Un anhelo importante para cada funcionario en toda institucién es sin duda, poder ser
promovido a un cargo superior o ascender a uno de mas alta jerarquia. Lo anterior, ha
motivado la proteccién de la carrera funcionaria, privilegiando el sistema de promociones a
través de concursos internos para proveer cargos vacantes, priorizando el mérito y la idoneidad
por sobre cualquier otra consideracion.

De acuerdo al escalafén municipal (resultado de las evaluaciones anuales), grado y aptitudes
para el puesto, se procederd al ascenso del personal. Como se mencioné anteriormente, la
preferencia sobre una vacante lo mantiene el Ascenso Interno por sobre el Concurso
Publico.

Conociendo las dificultades y la inamovilidad de los puestos propia del sector municipal, La
llustre Municipalidad de Tucapel procurard optimizar la promocién de sus funcionarios dentro
del municipio o buscar alternativas en los demds municipios dentro de la regién. Esta altima,
considerando las vacantes existentes en los otros municipios informados a través oficios y
publicados en los ficheros municipales, para que aquellos funcionarios que estén en condiciones
puedan optar a dichos cargos.

Todas las disposiciones que regulan las promociones dentro del Gmbito municipal se encuentran
senaladas en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, N°18.883_
Titulo 11
Parrafo 4° De las Promociones
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Desvinculacion del Municipio

El proceso de Desvinculacion del Municipio serd sustentado en Actos Administrativos que
indiquen con claridad la(s) causal(es) para el cese de la relacién laboral entre el funcionario y la
Municipalidad, sea ésta por renuncia voluntaria, supresion del empleo, destitucién, término de
contrato u otro.

Causales del Cese de Funciones

La ley estipula claramente las causales por las cuales se puede establecer el cese de las funciones
municipales para los funcionarios de la planta municipal.

= Aceptacién de Renuncia, en caso de que el funcionario por motivos personales presente
un documento dejondo constancia de su voluntad de cesar en su cargo de manera
voluntaria.

= Obtencion de Jubilacion, pensidén o renta vitalicia en un régimen previsional, cesando de
sus funciones y con ello de su cargo dado el cumplimiento legal de los afios de servicio.

= Declaracion de Vacancia, sefialada de acuerdo a factores que impiden el actuar en
dicho cargo tales como salud irrecuperable, incompatibilidades con el cargo o pérdida de
alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad.

= Destitucion, senalada a causa de alguna falta grave que afecte el principio de probidad
administrativa, ausencias superiores a treinta dias injustificadas o condena por algin
delito o crimen entre otros, son factores que condicionan la continuidad del funcionario,
haciendo vdlida la destitucién del cargo.

= Supresiéon del Empleo, factor seialado como consecuencia de reestructuraciones de la
organizacion, fusiones de cargos o unidades, impidiendo la conservacién del puesto y no
existiendo posibilidades de encasillamientos en otros grados ni acogida de jubilacion por
parte del funcionario. En este caso se debe suprimir el empleo indemnizando al
funcionario por la pérdida laboral.

* Fallecimiento, causa natural de deceso de la persona.
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