DECRETO ALCALDICION® F D4 &

REPUBLICA DE CHILE
AGRUPACION DE COMUNAS CABO DE HORNOS )
Y ANTARTICA REF: SE APRUEBRA MODIFKCAR LAS POLITICAS

1. MUNICIPALIDAD DE CABO DE HORNOS )
SECRETARIA MUNCIPAL DE RECURSOS HUMANOS; EL CUAL FUE

APROBADO MEDIANTE DECRETO
ALCALDICIO N° 233 DE FECHA
12/04/2017.

en 90
purio wiuams: £ 8 ACD 2019

VISTOS:

Las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades vy sus
maodificaciones:

£ Decrelo Alcaldicio N° 567, de fecha 07/12/2016 que designa Como Alcalde @ don Jaime Ferndndez
Alarcon;

El Decrelo Alcatdicio N° 01, de fecha 02/01/2018, que nombrg como Secretarico Municipal (3] a don
Luciano Scavedra Pérez;

Lo Mocien de Acuerdo N° 99 que aprobd en o sasion Extroordinaria N° 12 de fecha 28/08/2018. LAS
POLITICAS DE RECURSOS HUMANQOS; EL CUAL FUE APROBADO MEDIANTE DECRETO ALCALDICIO N° 233 DE
FECHA 12/04/2017.

£l Cetfificado N° 109 det Secretario Municipal suplente, de fecha 28/08/2018, que cerfifica la aprobacion
de la MODIFICACION A LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANGCS; EL CUAL FUE APROBADO MEDIANTE
DECRETO ALCALDICIO N° 233 DE FECHA 12/04/2017.

CONSIDERANDO:

]0

LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD CE CABO DE HORNOS.
Bl Acta de la Comisién de Regiamento y Deporte de fecha 27/08/2018.

DECRETO

APRUEBASE, ia MODIFICACION A LAS POLITICAS DE RECURSCS HUMANOS! EL CUAL FUE

APROBADC MEDIANTE DECRETC ALCALDICIO N° 233 DEFECHA 12/04/2017; enlaforma que se defalla:

ACTUAL
DONDE DICE:

2.2 Seleccion,

Planta y Confrata

De acuerdo o Ley N° 18,883, "Estatuto Administrative para Funcionarios Municipales”, Io Municipalided de
Cobo de Romes tomands en cuenta su actual dotacion de personal de planta ei Concurso Publico es
preparado y evaluado por el Secretano Municipal, quien debe presentar und ierma con los postulantes
aue llegaron a la inslancia final de un Concursa Publico ol Alcalde, para la eleccidn del postulante
ganador

MODIFICA
DEBE DECIR:

2.2 Seleccidn.

Planta y Contfrata

De acuerdo a Ley N° 18 883, “Estaluic Administrativo para Funcionarios Municipales”, la Municipalidad de
Cabo de Homas fomando en cuenta su actuol dotacion de personat de planta e! Concursa Publico es
preparado y evaluado por el Comilé de Seleccion, quien debe preseniar unda fema con 105 posiulantes
que llegaron @ la instancia final de un Concurso PUblica c Alcaide, para la eleccion det postulante
ganador

ACTUAL
DONDE DICE:

Eiapas del Proceso de Seleccion

B! Secrefario Municipal, recibe los antecedenies v evalla integramente los efapas del proceso de
seleccion, que a confinuacién se senalan:



Aplicacion de Insfrumentos de evailyacion a postulantes: Es posible aplicar una bateria de instrumentos
de medicién de conocimientos, competencias y apfitudes para el cargo. considerados previamente en
i planificacion del concurse {bases del concursa publico), como ser por ejemplo una prugba escrita,
para o medicion objetiva de los conocimientas 1écnicos en el drea publica, principaimente municipal
(segin perfil del cargo}, vy entrevistas en base o una pauta de preguntas abierfas, las cucles buscan
conocer y determinar los candidatos idéneos parg ocupar la vacante. B proceso de formate y disefio
como ser de la prueba escrita y la pauta para la enfrevista serd responscbifidad det Secretario Municipal
mienfras se mantenga la cantidad de funcionarios de planta que tiene cctualmente el Municipio, de
aumentarse la planta de personal a futurc en vez det secretario Municipal la evaluacién debiera hacetla
una comisian que entregaria una terna de postulantes ol Alcalde para su eleccian, de acuerdo ala Ley
N°® 18.883 "Estatuto Adminisirative para los Funcianarios Municipates”,

Resultado del Concurso: B! Secretario Municinal, considerando 10s anfecedenies con que ya cuenta
sobre Ios candidaicos, se encuentra en condiciones de generar la terna de preseleccionados, gue
contiene los nombres de los candidaios que hubieren obtenido los mejores puntgies, con un maximo de
tres, par coda cargo a proveer, Cabe sefalar, que en el caso de no existr candidatos idéneos respecto
a los puntcjes de las diterentes evaluaciones sequn las bases s debe informar al Alcalde de efio
quedando sin ganador el Concurso Publico, de serlo confraria y contar con postulantes que cumplen
con 1os requisitos minimos segun las bases se pueden evaluary preseniar una terna de postutantes para
la posterior seleccion del Alcaide, quien deberd confar con tados los antecedentes previos del proceso
de seleccion para poder sefalar en definitiva al nuevo funcionario municipal.

Etapas del Proceso de Seleccion

MODIFICA
DEBE DECIR:

Etapas dei Proceso de Seieccion

£l Comité de Seleccidn, recioe os antecedentes y evaida integramente las etapas del proceso de
seleccidon, gue a confinuacion se sehalan:

Aplicacién de Instrumentos de evaluacion a postulantes: Es posible aplicar una bateria de instumentos
de medicién de conocimientos, competencias y aplitudes para el cargo. considerados previamenie en
la planificacion del concurso (bases del concurso publico), como ser por ejempio una prueba escrifa,
nara la medicién objetiva de tos conocimientos tecnicos en et drec publica, principaimente municipai
(seqin perfil del cargo), vy entrevistes en base a una pauta de preguntas ablertas, fas cuales buscan
conccer y determinar los candidatos idéneos para acupar ta vacante. Bl procese de formato y disefio
como ser de la prueba escrita y la pavta para la entrevista serd responsabiidad del Comité de Seleccidn,
La evaluacicn deberd hacerla ung comision gue entregaria una terna de postulantes al Alcalde para su
sleccion, de acuerdo ala Ley N° 18.883 "Estatuio Administrativo para los Funcionarios mMunicipales”.

Resultade del Concurso: Bl Comité de Seleccidn, considerando los anlecedentes con que ya cuenta
sobre los candidatos, se encuentra en condiciones de generar o tema de preseleccionados, que
confiene los nombres de tos candidatos que hubieren obtenido los mejares punfgjes, con un meéximo de
fres, por cada cargo a proveer. Cabe senalar, que en el caso de no existir candidatos idoneos respecto
a ios puniajes de los diferentes evaluaciones segun las bases se debe-foimar ol Alcalde de elo
quedando sin ganador &l Concurse POpiico, de ser io contrario y conttr con postulantes gue cumplen
con los requisitos minimos segin 1as bases se pueden evaluar y presentar una terna de postulantes para
I posterior seleccion del Alcalde, quien deberd contar con todoylos antecedentes. previos del proceso
de seleccion para poder sefialar en definitiva al nuevo func:’onon‘b municipal.

Bl texio de las Paliticas de Recursos Humanos, ya modificade, de esta entidad edilicia, se entiende, torma
parte de este Decreto Alcaldicia,

De acuerdo ¢ los documentos mencionados en los VISTOS y CONSIDERANDO.

ANOTESE, COMUNIQUESE A QUIEN CORRESPONDA Y UNA VEZ HECHO, ARCHIVESE.
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REPUBLICA DE CHILE
AGRUPACION DE COMUNAS CABO DE HORNOS
Y ANTARTICA CHILENA
I. MUNICIPALIDAD DE CABO DE HORNOS
SECRETARIA MUNICIPAL
CONCEJQ

MOCION DE ACUERDO N° 99

El Sefor Alcaide y Presidente del Concejo Municipal Don Jaime Ferndndez Alarcén, solicita a los Sres.
Integrantes del Honorable Concejo, su veto de acuerde para Modificar las Politicas de Recursos
Humanos; &l cual fue aprobado mediante Decreto Alcaldicio N° 233 de fecha 12/04/2017; en'a forma
que se detalla:

DONDE DICE:

2.2 Seleccion.

Planta v Confrafa

De acuerdo @ Ley N° 18,883, “Estatuto Administrative para Funcionarios Municipales”, la Municipalidad
de Cabo de Homos tomando en cuenta su actual dotacion de persongl de planta el Concurso
PUblico es preparado y evaluado por el Secretario Municipal, quien debe presentar una tema conlos
postulantes que llegaron a la instancia final de un Concurso PUblico ! Alcalde, para la eleccion del
postulante ganador

DEBE DECIR:
2.2 Seleccidn.

Planta y Confrata

De acuerdo a Ley N° 18.883, “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”, la Municipalidad
de Cabe de Hormos lomando en cuenla su actual dotacion de personal de planta el Concurso
PUblico es preparado v evaivado por el Comité de Seleccion, quien debe presentar una terna con
los postulantes que llegaron @ la instancia final de un Concurso PUblico ai Alcglde, paraia eleccién
dei postulante ganador

DONDE DICE:

Etapas del Proceso de Seleccidén

Et Secretario Municipal, recibe los antecedentes y evalia integramente las etapas del proceso de
seleccién, que a continuacion se sefialan:

c. Aplicaciéon de Instrumentos de evaluacion a postulantes: Es posible aplicar una bateria de
insfrumentos de medicidn de conocimientos, competencias y aplifudes para el cargo,
considerados previamente en la planificacion del concurse [bases del concurso publica).
como ser por ejemplo una prugba escrita, para la medicion objetiva de los conocimientos
técnicos en el Grea pubiica, principaimente municipal (segun perfil del cargo), v entrevistas
en base o una pauta de preguntas abiertas, 1as cucles buscan conocer y determinar los
candidatos idéneos para ocupar la vacante. El croceso de formato y disefio como ser de la
prueba escrita y la pauta para la entrevista serd responsabilidad del Secretario Municipal
mientras se mantenga la cantidad de funcionarios de planta que tiene actudimente el
Municicio, de cumentarse la planta de personal a futuro en vez del Secretario Municioal la
evaluacién debiera hacera una comisidn que entregaria una terna de postulantes al Alcalde
para su eleccion, de acuerdo ala Ley N° 18.883 "Estatuto Ad ministrativo para los Funcionarios
Municipales”,

d. Resultado del Cancurso: Bl Secretario Municipal, considerando los antecedentes con que ya
cuenta scbre los candidatos, se encuenira en condicionss de generar 1o tema de
preseleccionados, que conliene los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los
mejores puntdjes, con un maxime de fres, por cada cargo o proveer. Cabe sefiglar, que en
el caso de no existir candidatos idéneos respecto alos puntajes de las diferentes evaluaciones
segun las bases se debe informar ai Alcalde de ello quedando sin ganador el Concurso
PUblico, de ser lo contrario y contar con postuiantes que cumplen con los requisifos minimos
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Etapas del Proceso de Seleccién

DEBE DECIR:

Etgpas del Proceso de Seleccion

El Comité de Seleccién, recibe los antecedentes y evalia integramente las etapas del proceso de
seleccion, que a conlinuacion se sefalan:

c. Aplicacion de instrumentos de evaluacion a postulantes: Es posible aplicar una bateria de
instrumentos de medicién de conocimientos, competencias y aptitudes para el carge,
considerados previomente en la planificocion del concurso (boses del concurso publicol,
como ser por ejemplo una prueba escrita, para la medicion objetiva de los conocimientos
técnicos en el area publica, principamente municipal (segun perfll del cargo). y entrevistas
en base a una pauta de preguntas abiertas, los cudles buscan conocer y determinar los
candidatos idéneos para ocupar g vacante. Bl proceso de formato y diseno como ser de la
prueba escrita y 1a pauta para la entrevista serd responsabllidad del Comité de Seleccion.
La evaluacion deberd hacerla una comision que entregaric una tema de postuiantes ai
Alcalde para su eleccidn, de acuerdo a la ley N° 18.883 "Estatutc Administrativo para los
Funclonarios Municipales”.

. d. Resultado del Concurso: El Comité de Seleccidn, considerando 103 antecedentas con que ya
cuenta sobre los candidatos, se encuentra en condiciones de generar la terna de
praseleccionados, que confiena los nombres de 103 candidatos que hubieren cbtenido los
mejoras puntajes, con un maximo de fres, por Cada cargo a proveer. Cabe sefdlar, que en
el caso de no exislir condidatosidénecs respecto alos puntajes delas diferentes evaluaciones
segun las bases se debe informar al Alcalde de elle guedando sin ganador el Concurso
PUblico, de ser lo contrario y contar con postulantes gue cumpien con los requisitos minimos
segun las bases se pueden evaluar y presentar una terna de postulantes para ic postericr
seleccién del Alcalde, guien deberd contar con todos los antecedentes previos del proceso
de seleccidn para poder seficiar en definitiva al nuevo funcionario municipal.

APROBACION DE MODIFICAR las Politicas de Recursos Humanos; el cual fue aprobado mediante
Decreto Alcaldicio N° 233 de fecha 12/04/2017.

LA VOTACION ES LA SIGUIENTE:

Nombre Apruebo No apruebo Se Abstiene Observacion

Don Daniel Valdebenite Contreras X

Dona Angela Barria Barientos X

Don Juan Veldsquez Muiioz X

. Doiia Carolina Guenel Gonzdlez Ausente con Certificado Médico

Dona Francis Delgado Ibaceta Ausente

Dofia Paola Speake Ojeda X

Don Jaime Fermndndez Alarcén X

TOTAL 5

Por § votos a favor se acordd aprobar la proposicion hecha por el Alcalde y Presidente del Concejo
Municipal de Cabo de Homos, lo cual queda refiejado en el Acuerdo N° 99 del Conceje, efectuada
en 1o Sesidn Extraordinaria N° 12 dei dia 28 de AGOSTC del oo 2018,
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CAE0 UE HORARS
REPUBLICA BE CHILE
AGRUPACION DE COMUNAS DE CABO DE
HORNOS ¥ ANTARTICA Y CIHLENA
MUNICIPALIDAD DE CABO DE HORNOS
SECRETARIA MUNICIPAL

CERTIFICAD O N°109.-

DON LUCIANO SAAVEDRA PEREZ, Secretario Municipal Suplente,
del Honorable Concejo de Cabo de Hornos y Ministro de Fe de la TIlustre
Municipalidad de Cabo de Hornos, certifica;

Que, el Honorable Concejo de Cabo de Cabo de Hornos, en Sesidn
Extraordinaria N© 12 de fecha 28 de agosto de 2018; aprobd la Mocion de Acuerdo
presentada por el Sr. Concejal y Presidente del Concejo don Jaime Fernéndez Alarcon,
la cual quedd reflejaqo en el Acuerdo N° 99 de la Ilustre Municipalidad de Cabo de
Hornos que APROBO MODIFICAR LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS; EL
CUAL FUE APROBADO MEDIANTE DECRETO ALCALDICIO N° 233 DE FECHA
12/04/2017.

Se extiende el presente Certificado en la ciudad de Puerto Williams, a
28 dias del mes de agosto del aiio 2018.-

/ r@n
Mecret io Municipal Suplente



POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CABO DE HORNOS
PRESENTACION

La politica de recursos humanos de la llustre Municipalidad de Cabo de Homos, busca generar
en su personal un sentido de compromisoe con nuestra institucion, con el fin de contar con
personal motivado y consciente de las necesidades de la comunidad y asi poder frabajar

todos con un mismo objetivo, alineados con la vision institucional.
CAPITULO I: CRITERIOS GENERALES

La Politica de Recursos Humanos, encuentra su aplicacion iegal en la Ley N° 18.833 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales” y enla Ley N° 20,922 "Modifica las Disposiciones
Aplicables a los Funcionarios Municipales y Entrega Nuevas Competencias ala Subsecretaria

de Desarrollo Regional y Administrativo”.

En este contexto legal y normativo, la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Cabo de Hornos, busca optimizar y perfeccionar nuestro activo més preciado, es decir, el
funcionario, debido a que de éste depende el Municipio para poder llevar a cabo su gestion
con éxito, a través de una mayor eficiencia en la gestién interna, que se fraduzca en una
mejora de los servicios o prestaciones otorgadas ala comunidad. Bl Municipio asu vez, espera
de los funcionarios un compromiso, el cual debe verse reflejado en la entrega de un servicio
de calidad.

1.1 Lineamientos Estratégicos llustre Municipalidad de Cabo de Hornos.

VISION:

Comuna de multiptes oportunidades, que valora su patrimonio natural y cultural, promoviendo
el desarrollo social: considerando su ubicacion estratégica. destinada a disponer de una

gestion institucional eficaz y eficiente para la mejora de la calidad de vida de sus habitantes.

MISION:

Velar por las necesidades de ia comunicad local y velar per su progreso econdmico, social y

cultural.
1.2 Valores que guian la Politica de Recursos Humanos.
Los siguientes, son ios valores que guian nuestra Politica de Recursos Humanos:

»  Compromiso dei funcionario con el tfrabajo que realiza: "Vocacion de Servicio”: y,
=  Compromiso de nuestro Municipio hacia nuestros funcionarios.

Al promover los valores indicados, se pretende lograr los siguientes objetivos:

=  Buen desempeno laboradl;
»  Proactividad; v,

2 Riian fretm e e raleeiainac liermlac v aen ey rvtencian de taribshieo



1.3 Objetivo General de la Politica de RR.HH.

La Politica de Recursos Humanos seré guia para la direccion, administracion y coordingcion
de o gestion de personas que trabajon en la Municipalidad de Cabo de Homos, vale decir,
estoblecerd los bases para el ingreso, mantenimiento y desarrollo de fos funcionarios

municipales.
1.4 Objetivo esperado de los Funcionarios Municipales.

» Conseguir lo participacion, compromiso e involucramiento de los funcionarios

hacia el logro de los objetivos municipales planteados.

CAPITULO IIl: INGRESO DE PERSONAL

Fl ingreso ol Municipio de Cabo de Homos, puede darse en calidad juridica de planta,
contrata, codigo del frabgjo v o honorarios. Cuando el ingreso es en calidod de planta. la
municipalidad juridicamente se encuentra obligada o efectuar un concurso publico, que
constituye un proceso destinado o seleccionar o la personc mds adecucda parc un cargo
determinado, en base o la valoracion y acreditacion del médto y la idoneidad, ufilizando para

ello herramientas técnicas, objetivas y fransparentes.

El proceso de concurso pubiico no obliga cuando el puesto 0 cargo o proveer responde a

calidodes de contrata y/u honorarios.

Cabe senalar, que esta politica de Ingreso de personal tiene por objeto ser pilar de la
planificacion municipal respecto a su capital humano, en ia constante busqueda por contar

con un equipo de trabgjo ptimo.

En los siguientes puntos se describen ios siguientes procesos involucrados en el ingreso de

personal: reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccion.

2.1 Reclutamiento
La liustre Municipalidad de Caobo de Homos, captard personal de fuentes externas, siempre y
cucndo und vacante no pueda ser provista por ascenso [Art. 17, de ic Ley N° 18.883, "Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales).

El objetivo o lo funcion de reclutamiento es la de atraer o los mejores candidatos y escoger
aquellos que posean los requerimientos minimos y las mejores competencias parc
desempefar un cargo; y su objetivo bdsico es abastecer el proceso selectivo o tos mejores

condidatos,

instrumentos y Procedimientos para el ingreso

El ingreso @ la Administracion Municipal en caiidad de titular se encuentra regulado por el
Titulo 1, Pérrafo 1, de fa Ley N° 18.883, cuyo articulo 15 seficia que: “El ingreso d los cargos de
planta en calidod de titular se hard por concurso publico y procederd en el Uitimo grado de
la planta respectiva, salvo que existon vacantes de grados superiores o éste que no hubieren
podido proveerse mediante ascensos. Todas las personas que cumplan con 1os requisitos

correspondientes tendrén el derecho a postular enigualdod de condiciones”.



De ccuerdo a la Ley N°18.883, Art. 10°, los requisitos bdasicos de postulacion son los siguientes:

=  Ser Ciudadano;

« Haber cumplido con la ley de Reclutamiento y Movilizacion, cuando fuere
procedente;

»  Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

» Haberaprobado la educacién bdsica y poseer el nivel educacional o titulo profesiona!
o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley:

»  No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurido mds
de cinco afnos desde la fecha de expiracion de funciones, vy

» No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse

condenado por crimen o simple delito.

La persona que cumpla con los requisitos antes mencionados y que esté interesada en
postular al o a los cargos deberd formalizar dicho tramite mediante mecanismos y
documentos sefalados en las Bases del Concurso, adijuntando a su posiulacion copia vy

cerlificados de los antecedentes que correspondan.
2.2 Seleccién

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

aumentar la eficiencia y el desempefio,

La seleccion de los postulantes ser¢ a través de un procedimiento objetivo v técnico,
cnalizando antecedentes y resuitados de pruebas rendidas, resguardande de esta forma la

transparencia y equidad.
La seleccion de personal contempla los siguientes pasos segun el tipo de contrato:
Honorarics

»  Evaluacion de Curriculum Vitae y Antecedentes Laborales
» E Alcalde en conjunto con la Direccion o Unidad requirente, deberd decidir vy

seleccionar el candidato apto para trabajos puntuates.

Planta v Confraia

De acuerdo a Ley N° 18.883, “Fstatuto Administrativo para Funcioncarios Municipales”, la
Municipalidad de Calro de Homos tomando en cuenta su actual dotacion de personal de
planta el Concurso Publico es preparado v evaluado por el Comité de Seleccion, guien debe
presentar una tema con los postulantes que flegaron a la instancia final de un Concurso
Publico al Alcalde, para la eleccion del postuicnte ganador.

Codigo del Trabajo

De acuerdo a la Ley N° 18.883, su normativa permite efectuar contratos de trabajo para fines
especificos.



Etapas del Procese de Seleccion

El Comité de Seleccién, recibe los antecedentes y evalva infegramente las etapas del

proceso de seleccidn, gue a continuacion se sefalan:

a,

Recepcion de Antecedentes: Se recepcionan los anfecedentes de los postulantes que
cumplieron con los requisitos minimos establecidos en las bases del concurse, de
acuerdo a documentacion solicitada, requisitos basicos y fechas consideradas validas

para cada etapa, entre otros;

Revisidn de Antecedentes: Una verz finalizada la fecha vdlida para ia postulacion, se
procederd a revisar los antecedentes presentados por los postulantes para ver si
cumplen con los requisitos sefialados por ley. Los antecedentes generales

considerados son los siguientes:

Factores basicos de andlisis de los postulantes (Art.16°):
= o5 estudios v cursos de formacion educacional y de capacitacion;
»  La experiencia laboral;
v« Los aptitudes especificas para el desemperio de fa funcidn: vy,

«  Evaluacidn de curriculum vitae y curriculum vitae.

Aplicacién de Instrumentos de evaluacion a postulantes: Es posible aplicar una bateria
de instrumentos de medicion de conocimientos, competencias y aptitudes para el
cargo, considerados previamente en la planificacidén del concurso (bases del
concurso publico), como ser por ejemplo una prueba escrifa, para la medicién
objetiva de los conocimientos técnicos en el drea publica, principaimente municipal
{segun perfil del cargo), y entrevistas en base a una pauta de pregunias abiertas, las
cuales buscan conocer y determinar los candidatos idoneos para ocupar la vacante.
£l proceso de formato y disefic como ser de la prueba escrita y la pauta para la
entrevista serd responsabilidad del Comité de Seleccion.

La evaluacion deberd hacerla una comisidn que entregaria una terna de postulantes
al Alcalde para su eleccidn, de acuerdo a la Lley N° 18.883 "Estatuto Administrativo

para los Funcionarios Municipales”,

Resultado del Concurse: B Comité de Seleccidn, considerandoe los antecedentes con
que ya cuenta sobre los candidatos, se encuentra en condiciones de generar la ferma
de preseleccionados, que contiene los nombres de los candidatos gue hubieren
obtenido los mejores puntajes, con un mdaximo de ires, por cada cargo a proveer.
Cabe senalar, gue en el caso de no existir candidatos idéneos respecico alos puntajes
de las diferentes evaluaciones segun las bases se debe informar ol Alcalde de elio
guedando sin ganador el Concurse Publice, de ser lo contrario y confar con
postulantes que cumplen con los requisitos minimos segun as bases se pueden evaluar
y presentar una terna de postulanies para ia posterior selecciéon del Alcalde, guien

deberd contar con todos los antecedentes previos del proceso de seleccidon para



c. Findlizacion del Proceso: Bi Alcaide, seleccionard a una de fas personas propuestas.

d. Notificacidn de Resultados: El Secretario Municipadl, en su calidad de ministro de fe de
las actuaciones det Alcalde, se encargard de informar a los concursantes sobre la
resolucion de éste respecto al concurso, dentro del plazo legaimente establecido para
dicho cometido.

Aceptacion del cargo e ingreso a la municipalidad.

Para el caso de los cargos retacionados con ia planta municipal, el postulante serd nofificado
por el Alcalde a través del Secretario Municipal, que ha sido seleccionado para ocupar el
cargo que se provee, quien deberd manifestar su acepiacion del cargo y acompanar en
original, los documentos probatorios de los requisitos de ingreso que se contemplan y dictan
en el Articulo 10° de la Ley N° 18.883, "Estatuto Administrative para los Funcionarios

Municipales”.

En el caso de la modalidad a contrata, se comienza el desempefo de las funciones desde
que la Autoridad Edilicia e informe, instancia en la que deberdn acreditar en un fiempo
determinado el cumplimiento de los requisitos de ingresos tal cual lo estabiece el Articulo 10°
de la Ley N°18.883 de 1989, para lo cual se debe tener presente, el observar obediencia aias

leyes y en especial alas contempladas y relacionadas con la probidad administrativa.

El persenal de ta modalidad a servicios a honorarios deberd acreditar los requisitos pertinentes
y guarden relaciéon con aquellos requisitos que por naturaleza de su labor fue elegido para

cumplirias.

Factores Claves para el buen Desarrolio del Concursg

=  Cumplimiento de las Btapas, procesos y plazos establecidos dsi Concurso.
=  Clara definicion de ia Descripcion dei Cargo que se pretende llenar.

*  Correcta formuiacion de las Bases del Concurso

*  Aviso alas Municipalidades de la region scbre 1a vacants.

»  Publicacion de aviso en el Diario.

»  Amplia difusion del lamado a Concurso Publico.

=  Retroalimentacion aios postuiantes del resuitado del concurso.

Documeniacién Requerida durante el Proceso de Seleccion

«  liamado de Concurso
v" Resolucion del Aicalde para efectuar lamado para lienar un cargo.
=  Aviso Municipalidades de la Region
v Oficio por medio del cual se informa alas demds municipalidades de ia region
scbre el cargo disponible.
*  Aviso Uamado a Concurso Publico
v Publicacion en Diario y de ser posible en ofros medios informativos para una
mavyor difusion.
=  Bases dei Concurso
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2.3 Confratacion.

Deniro de los fipos de contratos aplicables, se encuentran aquellos de planta, contratos
indefinidos para el personal gque desarrolla funciones municipales directas {Ley N°18.883), a
confrata, empleos fransitorios que se contemplan en la dotacidon municipal, cédigo del

frabajo v contrato a honorarios.

La Carrera Funcionaria se inicia con el ingrese 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
Jefatura
Técnico

Administrativos

SN N N NN

Auxiliares

2.4 Induccidn.

El proceso de Induccion consiste en proporcionarles a los nuevos funcionarios municipales la
informacion bdsica sobre los antecedentes de la institucidn, o objeto de facilitar su
incorporacion al municipio, aportdndoles la informacion que necesitan para realizar sus

actividades de manera satisfactoria.

Esta busca facilitar la incorporacion del nuevo funcionario al municipio, en términos laborales
y relacionales. Serd obligacion directa de ta Direccidn o Unidad al cual se incorpora, guiar al
nuevo funcionario en sus deberes y labores, sin embargo, es responsabilidad de todo el
personal de la Municipalidad de Cabo de Homos de generar una cordial bienvenida vy frafo
afable, entendiendo que un grato ambiente es la mejor manera de entablar una buena

comunicacion en tormno al trabajo.
CAPITULO Ill; MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DEL PERSONAL

La llustre Municipalidad de Cabo de Hornos en su Poltica de Recursos Humanos considerard
estrategias y acciones tendientes a mantener al personal motivado, comprometido y con un
alto grado de involucramiento con la labor qgue desarrollan, dado que cada funcionario y ia
Unidad ala gque pertenece adqguieren un papel de suma importancia en el cumplimiento de

los objetivos.

Contribuyen al Mantenimiento y Desarrollo del Personal todas aquelias actividades que dicen
relacion con &l acceso a todos los servicios y posibilidades que brinda la municipalidad a los
funcionarios a fravés de la carrera funcionaria & incorpora ios factores propios de la labor v e
ambiente municipal, es decir, remuneraciones, capaciaciones, clima laboral, promociones vy

ascensos, entre ofras.
3.1 Remuneraciones.

Dado que las remuneraciones del sector municipal se encuentran normadas, tras leyes que

regulan los salarios pagados en torno al grado asignado en la Escala Municipal de Sueldos, la



En cuanto al pago de vidticos, por comisiones de servicio, se efectua de acuerdo al D.F.L. N°
262, del afio 1977, del Ministerio de Hacienda, que regula el pago de vidticos en el territorio

nacional y normativa vigente para el viatico en el caso que el funcionario viaje al extranjero.

Todos los aspectos normativos que regulan las remuneraciones y demas asignaciones
adicionales de los funcionarios, son posibles enconirarlos en detale en e EBstatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales (Ley 18.883, Parrafo 2: De las Remuneraciones y
Asignaciones Art. 922° - 100°).

3.2 Capacitacién,

La Ley 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales™ en su Art. 22°, define a
la Capacitacién comao el conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas
destinadas a que los funcionarios desarrolilen, complementen, perfeccionen o actualicen los
conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente desempeno de sus cargos o aptitudes
funcionarias. Lo cual autoriza a que la Municipalidad de Cabo de Hornos, pueda capacitar
a sus funcionarios de acuerdo alas necesidades del servicio y el presupuesto destinado para

ello.
3.3 Evaluacién de Desempeiio.

Para la administracion municipal se encuentra establecido un sistema de cdalificaciones, et
cuat estd reguiado en la ley 18.883, del 29 de diciembre de 1989, que aprueba Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales v el Decreto N°® 1228, del 29 de sepliembre de
1992, que aprueba el Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal, cuyo sisterna
tiene un énfasis en la consecucion de determinadas tareas con estandares predeterminados

y en el contexto del cumplimiento de ia normaliva municipal.

El objetivo principal es determinar y comunicar a los funcionarios, la forma en gque estdn
desempeifiando su trabajo. Segin el Articulo 1° Decreto N°1.228, tiene como objeto el
"evaluar el desempefo vy las aplitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y
caracteristicas de su cargo. Servird de base para el ascenso, los estimulos y la eliminacion del

servicio”.

No obstante io anterior, la evaluacion del desempefio, ademads, busca instalar un sistema de
comunicacion hacia los funcionarios municipales sobre como estdn desempenando sus
ouestos, y con eilo proponerios cambios necesarios del comportamiento, actitud, habilidades

y/o conocimientos.

Finadmente, este proceso de evaluacion busca determinar las necesidades de formacion y
desarroilo, tanto para el desarrollo individual como para ta mejor gestian municipal, con el fin

de abordar adecuadamente el nivel futuro de esfuerzo v potenciar el desempenao correcto
de las tareas de gestion local.

Etapas del Proceso de Evalugcion de Desempeno

Sequn el Articulo 17 del Decreto N° 1.228/92 del Ministerio del interior, se entenderd por:

a. Precdalificacion: la evaluacion previa realizada por €l jefe directo del funcionario.



b. Cdlificacion: la evaluacidon efectuada por la Junta Cadlificadora o por el Alcalde
cuando corresponda, teniendo como base la precalificacion realizada por el jefe
directo del funcionario [cabe destacar que segun el Articuto 21 del Decreto N°1.228 Ia
calificacion es efectuada por la Junta Calificadora, en tanto los integrantes de la
Junta Calificadora son cdiificados por el Alcalde).

. Apelacion y reclamo: 10s recursos con gue cuenta el funcionario contra la resolucion

de la Junta Calificadora o del Alcalde en su caso.

Segun el Articulo 18 del Decreto N°1.228, la precalificacion gue redliza el jefe directo, estard
constituida por los conceptos, notas v antecedentes que éste deberd proporcionar por
escrito, considerdndose para este efecto las anotaciones efectuadas en la hoja de vida
durante el respectivo periodo de cdlificacion. Se entenderd por jefe directo el funcionario de

quien depende en forma inmediata la persona a calificar.

La calificacidon, segin el Articulo 20 del Decreto N°1.228, serd efectuada por la Junta
Cadiificadora, las cuales se componen por los fres funcionarios de mas alto nivel jerdrguico (no
se considera ol Alcalde) y por un representante del personal elegido por éste. El nivel
jerarquico para integrar las Juntas Calificadoras estard determinado por el grado de

remuneraciones.

Et funcionario, segun el Articuio 31 del Decreto N°1.228, tendrd derecho a apelar de la

resolucion de la Junta Calificadora, y de este recurso conocerd el Alcalde respectivo.

La apelacion deberd interponerse, ya sea en el mismo acto de nofificacion de Ia resolucion
de la Junta Calificadora o dentro del plazo de cinco dias contado desde la fecha de la
nofificacién, ante la misma Junta recurrida, guien la remitird con ios antecedentes respectivos
al Alcalde, en el plazo de tres dias. En casos excepcionales, calificados por ia Junta, el plazo

para apelar podrd ser de hasta diez dias contados desde la fecha de la nofificacion.

La apelacidn, segun el Articulo 32 del Decreto 1228, deberd ser resueita en el plazo dels dias

contado desde su presentacion.

Practicada la notificacidn, el funcionaro sdio podrd reciamar directamente a la Contraloria
General de la Republica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 156 de ia Ley N°18.883
{Proceso de Reclamacién).

El Proceso de Cdlificacion enlos Municipios comprenderd {os Ultimos 12 meses del desempefio
del funcionario, que se extienden entre el 01 de septiembre de un afio al 31 de agosto del

afo siguiente. Los factores de evaluaciones son:

* Rendimiento (Cdlidad y Cantidad de Trabajo).

= Condiciones persondles (Conocimiento del Trabajo, Interés por el Trabajo que Realiza,
Capacidad para Realizar Trabgjos en Grupo).

»  Comportamiento del funcionario (Asistencia, Puntualidad y Cumplimiento de Normas

e Instrucciones).



3.4 Promociones y Ascenso.

El proceso de promocion consiste en proveer candidatos para completar los cargos vacantes
superiores de planta dentro de la municipaiidad de forma ecudanime vy transparente. Las
promociones se efectuardn por ascenso o excepcioncimente por concurso, segin ia ey
18,883 "Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipaies”, y contemplan sélo a los

funcionarios de ia planta municipal.

El ascenso de define como “el derecho de un funcionario de acceder a un cargo vacante
de grado superior en la linea jerarquica de la respectiva planta, sujetandose estrictamente al

escalafdn™, segun el Art. 52 dela ley 18.883.
3.5 Clima Laboral

Se ha demostrado que lugares de ambiente laboral grato vy ameno, benefician la
productividad y el bienestar personal, por el contrario, en organizaciones donde el clima
laboral no es el idoéneo, se generan estrés o conflictos en los funcionarios, perjudicando su
desempeno y rendimiento y con ello ponen el riesgo el logro de los objetivas y metas

institucionales.

El objetivo de esta politica es promover una cultura de involucramiento y responsabilidad de
los funcionarios con la Municipalidad de Cabo de Hornoes, la que a su vez, se encontrard en
una constante busaqueda para mejorar Ia comunicacidn, la motivacién, relaciones iaborales
y el compromiso de cada uno de sus funcionarios, con el objeto de armonizar el ambiente de

trabgjo.

Sibien el clima laboral es cigo infrinseco, existente en todo grupo de frabajo, en el cudl se
mezclan valores, creencias y los comportamientos individuaies, es responsabiidad

compartida contribuir ai ambiente laborai.

Ejemplos de Actividades posibles a Desarroliar para Confribuir a un Buen Clima Labaral

* Llevar un calendario con las fechas de cumpleanos de cada funcionario vy de esta
forma organizar pequefias convivencias de celebracion.

* Realizacion de actividades tipicas para fechas importantes, tales como fiestas patrias,
navidad, dia del funcionario municipal, entre ofras.

* Efectuar reuniones con todo en personai municipal en et que se aborden distintas

temdfticas de interés.

CAPITULO IV: EGRESO DEL PERSONAL

Desvinculacion de! Municipio

E personal municipal de planta y contrata gozard de estabilidad en el empleo y solo podrd
cesar en el de acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 18.883 "Estatuto Administrativo parg ios

Funcionarios Municipaies”.

La desvinculacion es cuando un funcionario cesa en el cargo, es decir, deja de trabgjar en el

municipio.,



Los contratos sobre la base de honorarios, aprobadas mediante decreto clcaldicio, @
profesionales y técnicos de educacian superior o expertos en determinadas malerias, cuando
deban redlizarse icbores cccidentales y que no sean las habituales de la municipalidad,
quienes se regiraGn por ias reglas que estabiezca el respectivo contrato y no les serdin aplicables
las disposiciones def estatuto administrativo para funcionarios municipaies. Por lo tanto, v en
definitiva, las causales del términe de la reiccion contractual se deben explicitar en el mismo

conhtrato.

El personal municipal regido por el Codigo del Trabajo, se norma por sus contratos de trabgjo

aligual que su término, los cucies pueden ser de plazo fijo o indefinido.
CAPITULO V: FERIADOS, PERMISOS Y LICENCIAS MEDICAS
5.1 Objetivo

Disponer de procedimientos ciaros y precisos, en ios que se enmarque ia gestion municipal,

respecto de los procesos de fericdos, permisos y licencias médicas.
5.2 Conceplos
Ferigdos

Comprendiendo por fericdo el descanso que tiene derecho todo funcionario municipa! que
haya cumplido un afio de servicio municipal. Ei fericdo consistircs en 15 dias hébiles para los
funcionarios con menos de 15 aios de servicios, 20 dias hébiles para aquelios con 15 a 19 aRos
de servicio, y de 25 dias hdbiles para los funcionarios con 20 o mds ciios de servicio. [Ley 18.883,

Parrafo 3° De los Feriados).

Por otro lado, el Articuio 105 dei Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, sefiala
que ios funcionarios que residan en la regiones de Tarapacd, Antofagasta, Aysén del General
Carlos Ibanez del Campo. y de Magallanes v de la Antértica Chilena, vy en las provincics de
Chiloé y Palena de la Regidon de Los Lagos, tendrn derecho @ gozar de su feriado
cumentando en cinco dias habiles, por el sélo derecho de trabajar en estas regiones ¢ contar
del ano 2016, o sea, a la cantidad de dias mencionado anteriormente se deben aumentar 05
dias por ser ia Comuna de Cabo de Homos parte de ia Region de Magailanes y Antértica
Chilena.

Permisos

El permiso se entenderd como ia ausencia transitoria de ia municipalidad por parte de un
funcionario, en los casos y condiciones que se indican, en los articulos 107, 108 y 109 de lc Ley

N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

* Permisos Administrativos: Entendiéndose estos como Ia ausencia transitoria del
funcionario al municipio por actividades o situaciones personales que nada tienen gue
ver con su funcion. Los permisos son aceptados por un periodo no superior a é dias
h&biles al afo, sin perjuicio de la remuneracion que percibe. También, en caso gue
quiera el funcionario, podrén fraccionarse dichos permisos en dias o medios dias.{Ley
18.883, Parrafo 4° De ios Permisos).



* Permiso Inferferiado: Los funcionarios municipales podran solicitar que los dias habiles
inserfos enfre dos feriados, feriado y un dia sdbado o domingo, segun el caso, puedan
ser de descanso, con goce de remuneraciones, en tanto se recuperen con ofra
jornada v horas de frabajo. redlizadas con anterioridad o postericridad al feriado

respectivo.

*  Permiso sin Goce de Remuneraciones; Se encuentra contemplado en el articulo 109
de Ley N°18.883 Estatuto Administrative para Funcionarios Municipales, y dispone que
el funcionario podrd solicitar permiso sin goce de remuneraciones por motivos

particutares, hasta por tres meses en cada ano calendario.

* Y otros permisos, que autorice ia normativa legat vigente sobre la materia.

licencias Médicas

El derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de tfrabajo, con el fin
de atender una necesidad de salud, tras prescripcion profesionai certificada médica, cirvjano
dentista o matrona segin sea el caso, sin perjuicio de su remuneracion. (Ley 18.883, Parrafo 5°

de las Licencias Médicas).
5.3 Procedimiento de Licencias Médicas
Objetivo

La licencia meédica debe ser conocida y tramitada por el empleador {en el caso de un
trabajador dependiente) y autorizada por ia Comision de Medicina Preventiva e Invalidez
(Compin) ola Institucion de Salud Previsional (isapre), segin corresponda. Durante su vigencia
el funcionario municipal continuard gozando del totai de sus remuneraciones [Articulo 110 ley
N°18.883).

La Licencia médica fiene como objetivo proteger al trabajador frente a algunas de las

siguientes contingencias:

*  Enfermedad o accidente comin.

= Prérroga medicing preventiva.

* Licencia maternal pre y posnatal.

* Enfermedad grave del hijo menor de un afio.
* Accidente del frabajo o trayecto.

*  Enfermedad profesionai.

= Patologia del embarazo.

Tipos de Licencias Médicas

Desde la perspectiva del origen de la contingencia, se puede sefalar que las licencias
pueden ser originadas por o a causa de enfermedad comun o con ocasion de accidentes
del trabajo o enfermedad profesional. El funcionario causante de licencia médica tendrd tres
dias habiies, contados desde el inicio de la licencia, para presentara en la Oficina de Partes

de a Municinalidad: esta debe venir irmaca tor &l fne e e rior e et e o 1oy T oo v o



CAPITULO VI: REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Documentos Legales

= Ley N°18.695, Orgdanica Constitucional de Municipalidades.
= Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

= LeyN®19.803, Establecimiento de Asignacidon de Mejoramiento de la Gestion Municipal,
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