.MUNICIPALIDAD DE CASTRO
ALCALDIA

DECRETO N° 038
CASTRO, 09 de Enero de 2017

VISTOS: El Oficio N°1610-16 del
15.11.2016, del Tribunal Electoral Regional de Los Lagos; el Art. 4° de la Ley
N°20.822/2016, obliga a los Municipios a contar con una Politica de Recursos
Humanos; la Sesidon Ordinaria N°51 del 12 Diciembre de 2017 del Concejo
Municipal, y, las facultades que me confiere |a Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades:

DECRETO:

APRUEBASE el Reglamento Interno N°25
de fecha 13 de Diciembre de 2017, denominado POLITICAS DE RECURSOS
HUMANOS DE LA I.MUNICIPALIDAD DE CASTRO -

ANOTESE, COMUNIQUESE i
TRANSCRIBASE EL PRESENTE REGLAMENTO A LAS UNIDADES

JEVS/DMV/rbe.-

Distribucion:

- Direcciones y Unidades Municipales.-
- Informatica.-

- Carpeta respectiva.-

- Archivo Secretaria Municipal.-




REGLAMENTO INTERNO N° 25
POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS PARA LA MUNICIPALIDAD DE CASTRO
CASTRO, 13 DE DICIEMBRE DE 2017.-
VISTOS:
El oficio N°1610-16 de fecha 15 de
noviembre de 2016 del Tribunal Electoral Regidn de los Lagos; el Art. 4 de la Ley 20.922/2016
obliga a los Municipios a contar con una Politica de Recursos Humanos, la Sesidon de Concejo
Municipal N°51 del 12 de diciembre de 2017, y las facultades que me confiere la ley N°18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades:
DECRETO
APRUEBASE, el Reglamento Interno

denominado POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE CASTRO, la que
sefiala lo siguiente:

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE CASTRO
2017

CASIRO

municipio

ew el Coragéw Ao Ca geule



PRESENTACION DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
La politica de recursos humanos de la Municipalidad de Castro, corresponde a una guia
que orienta a la valoracién del personal Municipal, proporcionando un marco a nivel valdrico y
lineamiento generales orientados a contribuir a la mision y objetivos estratégicos de la
Municipalidad y congruentes con el Plan de Desarrollo Comunal.

EL OBJETIVO GENERAL DE LA POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS:

El objetivo es orientar la gestiéon del personal Municipal al cumplimiento de los logros
Municipales, logros tanto a corto, mediano y largo plazo, a través de una gestion innovadora,
eficiente y especialmente comprometida con la Comunidad.

Entendiendo que el logro de estos objetivos comunales, deben ir de la mano con una
entrega al personal de un ambiente laboral positivo y seguro, enfocado en el buen trato de todas
las partes, brindando un marco de desarrollo personal y profesional, equilibrando el desarrollo
laboral con el familiar.

EL PROCESO DE PLANIFICACION DE RECURSO HUMANO
Este proceso corresponde a un procedimiento formal cuyo objetivo es definir las
principales funciones que le corresponde realizar al recurso humano para cumplir con la mision y
vision del Municipio y los instrumentos de planificacion vigentes, siendo este un documento
complementario a las politicas de recursos humanos y que debe estar definido por un periodo de
tiempo y/o vigencia.
Para su formulacién se deben considerar como minimo los siguientes elementos:
e Consenso en la Alta Direccién Municipal.
e Concepto central de la estrategia de recursos humanos.
e Objetivos Estratégicos de Recursos Humanos.
o Analisis FODA.
e Prioridades.

e Definicidn e metas e indicadores.
e Sistema de monitoreo y seguimiento de metas.

Proceso: Planificacion de Recursos Humanos
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Es de vital importancia que en esta Planificacion se establezca que, con el objetivo de
determinar los conocimientos, experiencias y habilidades asociados al desempeio exitoso el
Municipio se apoye en el “Catalogo de perfiles ocupacionales, Unidades de competencia laboral y
actividades claves del Sector Municipal” desarrollado por la Subdere el afio 2012.

MARCO VALORICO DENTRO DEL PROCESO DE PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS:
- Probidad: Manteniendo una conducta laboral correcta, moralmente intachable, basada en
la honestidad e integridad en el desempefio de nuestros cargos.
- Credibilidad: Entregaremos siempre informacion fidedigna y real, desempefando
nuestras labores con profesionalismo y dedicacién, siendo coherentes en el actuar, aportaremos
nuestros conocimientos, habilidades y la mejor actitud hacia nuestros vecinos.
- Vocacion de Servicio: Nos preocuparemos de satisfacer y otorgar una respuesta agil a las
demandas de nuestros vecinos y usuarios.
- Participacion: Propiciaremos y fortaleceremos la participacién en la toma de decisiones,
generando la posibilidad de que la comunidad pueda influir sobre las opciones y decisiones
politicas a nivel municipal.
- Inclusion: Nos preocuparemos de asegurar la integracion de todos y todas, y respetar la
diversidad sin importar su condicién fisica, cultural, social o politica.
- Equidad: Buscaremos ser una institucion justa e imparcial, entregando condiciones dignas
e igualitarias, en funcion a los méritos o condiciones individuales de funcionarios y funcionarias.
- Buen Trato: Reconoceremos a las personas como legitimos otros, interactuando con
respeto y dignidad, fortaleciendo relaciones cordiales y armoniosas.




POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Una vez realizada la Planificacién de Recursos Humanos, la presente politica aborda el
ciclo laboral del personal Municipal, desde su ingreso, su desarrollo laboral y su egreso.

CAPITULO |
RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION:

Marco Normativo:
e Ley 18.575 Organica de Bases Generales de la Administracion del Estado.
e Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.
e Ley 18.883 Sobre Estatuto Municipal.
e Jurisprudencia Administrativa de la Contraloria General de la Republica.
e Ley 20.922 de Plantas Municipales.
e Reglamento de concursos publicos n° 24 aprobado el 1/09/2017.

1.1 El reclutamiento:
Es un proceso que inicia la busqueda de personal para las vacantes, con el objetivo que

estas vacantes, sean ocupados por personas iddneas para su dptimo desempefio, considerando
los Objetivos Estratégicos y las descripciones y perfiles de cargos de la Municipalidad.

El objetivo principal es considerar todas las fuentes de reclutamiento que permita
encontrar a los mejores candidatos para proveer los cargos vacantes o nuevos.
Cabe recordar que el ingreso al Municipio puede darse en calidad Juridica de Planta, Contratay a
Honorarios:

Cargos de Planta: Son aquellos que conforman la organizacion estable de la Municipalidad de
conformidad al articulo 6° de la ley 18.883.

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




Prestacion de servicios en base a honorarios: mediante Decreto Alcaldicio, a profesionales y
técnicos de educacién 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, en conformidad con lo establecido en el Articulo 4°
de la Ley N°18.883.

1.1.1 Procedimiento para el Ingreso:

El ingreso a la Administracion Municipal en calidad de titular se encuentra regulado por el
Titulo 1, Parrafo 1, de la Ley N218.883, cuyo articulo 15 sefiala que: “El ingreso a los cargos de
planta en calidad de titular se hard por concurso publico y procedera en el ultimo grado de la
planta respectiva, salvo que existan vacantes de 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 N2 17 de la Constitucion Politica de la Republica, que asegura a todas
las personas la admision a todas las funciones y empleos publicos, sin otros requisitos que los que
impongan la Constitucién y las leyes.

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

Comunicar a las municipalidades de la regién para proveer el cargo, como primera fuente de
reclutamiento y a la asociacién de Funcionarios.

Conforme al articulo 18 de la Ley N°18.883, el procedimiento comienza con la publicacion de las
bases del concurso en un periddico de mayor circulacion en la comuna o agrupacion de comunas y
en una publicacién en las dependencias de la municipalidad.

Este aviso debe contener al menos: Identificacion de la municipalidad solicitante; caracteristicas
del cargo; requisitos especiales del cargo; antecedentes requeridos; fecha y lugar de recepcion de
antecedentes; fecha y lugar de las pruebas de oposicion.

Una vez recepcionado los antecedentes, se procede con el proceso de Seleccién.

1.1.3 Procedimiento:

Alcalde o Administrador Municipal: Comunica a Direcciéon de Administracion y Finanzas decisién
de cubrir cargos vacantes mediante Concurso Publico a partir de la generacidon de necesidades
presentes y futuras de personal que requiere el municipio.

Direcciéon de Administracién y Finanzas: Comunica al Area de Recursos Humanos.
Recursos Humanos: Gestiona la elaboracion de la documentacidn necesaria, propone calendario y

aspectos técnicos de la futura convocatoria (contratados u honorarios) o Concurso Publico
(titulares), tales como cargos especificos a concursar, propuesta de evaluacién, requisitos
generales y especificos. El reclutador debe definir las necesidades del cargo como las
caracteristicas que debe poseer la persona que lo desempeiie, a través de la Descripciéon del
Cargo, con el objeto de determinar el Perfil de éste. En este sentido, el municipio puede apoyarse



en el documento “Catdlogo de Perfiles Ocupacionales, Unidades de Competencia Laboral y
Actividades Clave del Sector Municipal”

Recursos Humanos: Elabora borrador de Decreto Exento para llamado a Convocatoria o Concurso
Publico (segun sea el caso) y del aviso con las Bases del Concurso, que se debe publicar en un
peridédico de los de mayor circulacion en la comuna y via web municipal, o deriva al area
correspondiente, segln corresponda al ambito de competencias de la estructura municipal.
Recursos Humanos: Recepciona antecedentes de los interesados en optar al cargo a concursar,
genera nomina de los postulantes, y verifica antecedentes exigidos en la convocatoria o las bases
del concurso, descartando a quien no cumple requisitos minimos y envia antecedentes a Comisién
Evaluadora.

1.2 La Seleccidn:

Es un procedimiento técnico, mediante el cual se pretende descubrir y medir atributos
personales, con el fin de determinar que postulantes se encuentran en mejores condiciones para
desempeiar determinadas actividades y lograr mantener o aumentar la eficiencia y el
desempeiio.

El objetivo principal es dar mayor objetividad, transparencia y precisidn a la seleccién del
personal para desempenar las tareas municipales.

1.2.1 Instrucciones generales a los concursos:

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

e Los estudios y cursos de formacion educacional y de capacitacion;
¢ La experiencia laboral; y
e Las aptitudes especificas para el desempefio de la funcion.

1.2.2 Requisitos de ingreso a una municipalidad

Establecidos en las letras a), c), d) y f), el articulo 10 de la Ley N°18.883, a saber:

Ser ciudadano;

Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
que por la naturaleza del empleo exija la Ley; vy,

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

1.2.3 Instrumentos de Seleccidn:

En todos los concursos, se contemplara la evaluaciéon de los antecedentes de los
postulantes y la aplicacion de otros instrumentos de seleccién segln se establezca; entre ellos se
consideran pruebas, presentaciones o exposiciones de conocimientos y habilidad, test y
entrevistas.




1.2.4 Procedimiento de Seleccidn:

La Comisién Evaluadora recibe antecedentes de Recursos Humanos vy fija las pautas de
evaluacién. Determina fecha y hora de las reuniones. Todo el proceso debe quedar registrado en
Actas que deben firmar todos los integrantes.

Recursos Humanos notifica y cita para entrevistas y evaluacidn psicolaborales, si procede.
Comisién Evaluadora realiza entrevistas y evaluacién psicolaborales, todo queda establecido en
Actas.

Comisién Evaluadora propondra al Alcalde los nombres de los candidatos que hubieren obtenidos
los mejores puntajes, mediante Ternas, respecto de cada cargo a proveer.

Alcalde recibe lista de seleccionados por la Comisién Evaluadora. Selecciona y comunica Recursos
Humanos mediante acta.

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

1.3 La Induccidn:

El proceso de Induccidn consiste en proporcionarles a los nuevos funcionarios municipales
la informacidon basica sobre los antecedentes de la institucion a objeto de facilitar su
incorporacién al municipio, aportandoles la informacién que necesitan para realizar sus
actividades de manera satisfactoria.

Tiene por objetivo acoger al nuevo integrante, dar la bienvenida, contextualizar el rol del
Municipio y transmitir los valores de nuestro quehacer y el trabajo especifico que realizara el
personal que ingresa.

Esta induccidn incluira 2 etapas:

Induccidén General: Serd responsabilidad de Recursos Humanos del Municipio y abordara los
siguientes topicos:

Misién de la Municipalidad.

Estructura Organizacional.

Lineamientos estratégicos.

Valores institucionales.

Derechos y obligaciones, entre otros.

Induccidén Especifica: Considerara las fases de orientacién y socializacion en el puesto de trabajo,
siendo esto responsabilidad del jefe directo, pudiendo apoyarse en el documento “Catalogo de
Perfiles Ocupacionales, Unidades de Competencia Laboral y Actividades Clave del Sector
Municipal” en caso de que se utilizara para el perfil del cargo.



CAPITULO Il
2.- PROCESO DE CAPACITACION

Marco Normativo: - Constitucidn Politica de la Republica de Chile.
e Ley N218.575 Organica de Bases Generales de la Administracién del Estado.
e Ley N218.883 Sobre Estatuto Municipal.
e Decreto N2 854 de 29 septiembre de 2004 del Ministerio de Hacienda.
e Oficio Circular N2 1599 del Ministerio SEGPRES del 30/10/1995.
e Jurisprudencia Administrativa de Contraloria General de la Republica.

2.1 Modelo de Gestién de Capacitacion:

Tiene como objetivo desarrollar el ciclo de gestion de la capacitacidn, en el marco de la
gestion de Recursos Humanos, con énfasis en la deteccidon de necesidades de capacitacion y los
procesos de planificacion, ejecucidn y evaluacién del Plan Anual de Capacitacidn, con el objeto de
desarrollar competencias que permitan a los funcionarios mejorar su desempefio, para el 6ptimo
funcionamiento de la institucion.

MODELO DE GESTION DE LA CAPACITACION

1
Deteccién de
necesidades de

Capacitacién
-Determinar cual es el
problema y/o necesidad

-Determinar si es abor-
dable por capacitacion
-Acuerdos con el cliente
-Definir actividad de
capacitacion y objetivos
de desempefio

4
Evaluacién de
la Capacitacién

-Evaluacion de reaccion
-Evaluacio

dizaje

-Evaluacion de trans-
ferencia

-Registro y anélisis de
resultados

Planificacién de
la Capacitacién:

Diseiio

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

Institucionales evaluacion

-Corregir metodologias.

3
Ejecucién de la
Capacitacién

-Compra de la capa-
citacion

-Relacién con relatores
-Segumiento de la
ejecucion

g ro de la capa-
citacién

2.2 Etapas o ciclos:
2.2.1 - Deteccidn de Necesidades de Capacitacion:

Proceso en que se establecen las carencias y deficiencias cuantificables existentes entre
los conocimientos, habilidades y actitudes del funcionario y la norma o patron de desempefio
establecido como requerimiento para el cargo que desempena.




Esta deteccidn es la base para establecer y estructurar el Plan (o programa) Anual de
Capacitacion, orientando en que permita lograr los desafios de la municipalidad, y en ese mismo
camino, el desarrollo de sus propios funcionarios.

2.2.2 - Planificacién de la Capacitacidn:

Debe realizarse un proceso que genere las acciones necesarias para lograr aminorar las
brechas detectadas.

En la planificacién debe incorporar el andlisis presupuestario y la temporalidad de su
ejecucion, lo que permita establecer un plan acorde a la realidad municipal y contar con los
recursos necesarios para su implementacion.

En esta planificacion, pueden considerarse recursos propios y/o la postulacion a fondos
gue permitan acceder a financiamiento externo.

2.2.3 - Ejecucidn de la Capacitacion:

El desafio de la Ejecucion de la Capacitacion, “es asegurar la calidad de la implementacidn,
lo que requiere contar con una estrategia de seguimiento y monitoreo, como también con una
metodologia que permita tomar decisiones de gestion y ajustes sobre las variables que impacten
en la calidad del aprendizaje, tales como: calidad de los instructores, calidad del disefo de las
actividades de formacidn, duracién de las actividades, frecuencia, calidad de las tutorias, rol de las
jefaturas, entre otros factores”.

2.2.4 - Evaluacidn de la Capacitacion

La Evaluaciéon de la Capacitacion “en las organizaciones es una estrategia necesaria para
garantizar la calidad de las acciones formativas que se llevan a cabo en su seno y para impulsar el
proceso de aprendizaje constante que el entorno actual exige”.

2.3 - Comité de capacitaciones

Un aspecto importante en la gestion de Capacitacion al interior del municipio lo
constituye la conformacién del Comité Bipartito de Capacitacién, que como sefiala la Direccion
Nacional del Servicio Civil, es entendido como una “instancia de participacién para asesorar a la
administracién de los Servicios Publicos en la orientacidn, priorizacién, programacion y ejecucidn
de las acciones de capacitacion en beneficio de sus funcionarios, y se constituyen en parte central
de las iniciativas orientadas a modernizar el sistema de capacitacién del sector publico”

El Comité Bipartito se constituye con igual nimero de representantes de la Administracion
Municipal y de los representantes de los funcionarios.

Resulta importante destacar algunos aspectos normativos del proceso de capacitacion en
los municipios, se entiende por capacitacion:
Articulo 22, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, “el conjunto de actividades
permanentes, organizadas sistematicas destinadas aquellos funcionarios desarrollen,
complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el
eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias”.

El articulo 23 establece tres modalidades de capacitacidn, esto es, para el ascenso, de
perfeccionamiento y voluntaria.




La capacitacion para el ascenso, prevista en su letra a), corresponde a aquella que habilita a los
funcionarios para asumir cargos superiores, atendido lo cual, y por expreso mandato de esa
norma, la selecciéon de los postulantes se hara estrictamente de acuerdo al escalafén.

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

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

Es necesario destacar que dicho articulo 23 establece mecanismos de seleccidn
determinados para acceder a cada uno de los cursos de capacitacién que enuncia, precisando al

efecto que en el caso de la capacitacién de la letra a) tal seleccién se hard estrictamente de
acuerdo al escalafén y tratandose de las capacitaciones a que aluden las letras b) y c), a través de
concurso.

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

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

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

Por otra parte, el articulo 26 sefiala que en los casos en que la capacitacién impida al
funcionario desempefiar las labores de su cargo, éste conservard el derecho a percibir las
remuneraciones correspondientes, no estableciéndose, en caso alguno la no asistencia de éste
por afectarle la referida incompatibilidad.

Asimismo, el articulo 27 establece que los funcionarios seleccionados para seguir cursos
de capacitacion, tendran la obligacidn de asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido
seleccionados vy los resultados obtenidos deberan considerarse en sus calificaciones.

2.4.- Niveles de desarrollo de las capacitaciones
Como una manera de visualizar con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la

municipalidad en el proceso de Capacitacion, en una escala de desarrollo de niveles: Basico,
Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el propdsito y producto del proceso en cada
nivel.
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Basico

*PFropdsita:  Dar  soporte
fogistico y administrativo
para las acciones de
capacitacion,
*Producto; Actividades de
Capacitacidn,

Intermedio

# Propdsito: Desarrollar a los
colaboradores, en funcion
de Declaraciones
Estratégicas del Municipio.

* Producto: Frograma Anual
de Capacitacion Ejecutado.

Avanzado

= Propésito: Desarrollar a los
colaboradores, en funcion
de Declaraciones
Estratégicas.

*Producto: ROI con impacto
en  cumplimiento  de
objetives del Municipio,

®



CAPITULO Il

3.- PROCESO DE GESTION Y EVALUACION DEL DESEMPENO:

Marco Normativo: - Ley N218.575 Organica de Bases Generales de la Administracién del Estado.
e Ley N218.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

e Ley N2918.883 Sobre Estatuto Municipal.

e Decreto N21.228/92 Reglamento Calificaciones del Personal Municipal.

e Jurisprudencia Administrativa de Contraloria General de la Republica.

3.1 Proceso de Gestidn de Evaluacién:

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 desempefio de su cargo y
cumplimiento de sus funciones, en términos de oportunidad, cantidad y calidad de los servicios
producidos”.

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

El proceso de calificacion, es un sistema objetivo de evaluacién del desempefo vy
aptitudes del funcionario municipal, atendidas las caracteristicas del cargo desempefiado, el cual
servird para sus ascensos, estimulos o eliminacién del servicio.

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

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

Segun el Articulo 17 del Decreto N°1.228, se entendera por:
a.Precalificacién: la evaluacion previa realizada por el jefe directo del funcionario.
b.Calificacién: la evaluacién efectuada por la Junta Calificadora o por el Alcalde cuan- do
corresponda, teniendo como base la precalificacidn realizada por el jefe directo del funcionario
(cabe destacar que segun el Articulo 21 del Decreto N°1.228 la calificacion es efectuada por la
Junta Calificadora, en tanto los integrantes de la Junta Calificadora son calificados por el Alcalde).
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c.Apelacién y reclamo: los recursos con que cuenta el funcionario contra la resolucién de la Junta
Calificadora o del Alcalde en su caso.

En efecto, segln el Articulo 18 del Decreto N°1.228, la precalificacion que realiza el jefe
directo, estara constituida por los conceptos, notas y antecedentes que éste debera proporcionar
por escrito, considerandose para este efecto las anotaciones efectuadas en la hoja de vida
durante el respectivo periodo de calificacion. Se entenderd por jefe directo el funcionario de

quien depende en forma inmediata la persona a calificar.

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

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

La apelacién; Deberd interponerse, ya sea en el mismo acto de notificacién de la resolucién de la
Junta Calificadora o dentro del plazo de cinco dias contado desde la fecha de la notificacidn, ante
la misma Junta recurrida, quien la remitira con los antecedentes respectivos al Alcalde, en el plazo
de tres dias. En casos excepcionales, calificados por la Junta, el plazo para apelar podra ser de
hasta diez dias contados desde la fecha de la notificacién.

La apelacidén, segun el Articulo 32 del Decreto 1228, debera ser resuelta en el plazo del5 dias
contado desde su presentacion.

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

El Proceso de Calificacion en los Municipios comprenderd los ultimos 12 meses del
desempeiio del funcionario, que se extienden entre el 01 de Septiembre de un afio al 31 de
Agosto del afio siguiente; el proceso de Calificacion debe iniciarse el 01 de Septiembre vy finalizar a
mas tardar el 15 de Octubre de cada afio, segun el Articulo 27 del Decreto N°1228.

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

. Lista 1: Con Distincidn;
. Lista 2: Buena;
. Lista 3: Condicional;

. Lista 4: Eliminacion
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3.2 Anotaciones de Merito y Demerito

La revisidn, control y monitoreo que se efectla diaria o periédicamente entre algunas de
las jefaturas de la Municipalidad y sus subalternos. En este proceso, se debe registrar aquellas
actuaciones del empleado que impliquen una conducta o desempeiio funcionario destacado o
reprochable, mediante la constancia en la hoja de vida del funcionario de todas las anotaciones de
mérito o de demérito que disponga por escrito el jefe directo del funcionario.

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

El funcionario podra solicitar a su jefe directo que se efectien las anotaciones de mérito
gue a su juicio sean procedentes. En el evento que el jefe directo rechazare las solicitudes del
funcionario, debera comunicarlo por escrito en el plazo de cinco dias a la unidad de personal,
acompafiando los fundamentos de su rechazo; si no se produjese tal comunicacién se entendera
aceptada la solicitud del funcionario. Dicha unidad dejard constancia de tales fundamentos,
agregando a la hoja de vida la respectiva solicitud de anotacion requerida por el funcionario.

El proceso de Evaluacién del Desempetfio se inicia con la elaboracion de dos informes cada
cuatro meses, ‘el primero al 31 de diciembre y el segundo al 30 de abril, sobre el desempefio del personal
de su dependencia”.

Un primer trabajo corresponde a la Precalificacion, que constituye la evaluacion previa
realizada por el jefe directo del funcionario y estd ‘constituida por los conceptos, notas y
antecedentes que éste deberd proporcionar por escrito, considerandose para este efecto las
anotaciones efectuadas en la hoja de vida durante el respectivo periodo de calificacion”.

Posteriormente, se realiza la Calificacidon Final que es la evaluacion efectuada por la
Junta Calificadora, teniendo como base la precalificacién realizada por el jefe directo del
funcionario. La Junta Calificadora deberd constituirse el dia 21 de septiembre o el dia
siguiente habil, si aquel no lo fuere, correspondiendo al funcionario que deba actuar como su
presidente, convocarla a sesion para lafecha indicada.

La notificacion de la resolucién de la Junta Calificadora debera realizarse dentro del
plazo de cinco dias desde la fecha de la ultima sesion de calificaciones. El funcionario tendra
derecho a realizar una apelacidon contra la resolucién de la Junta Calificadora, y “deberd
interponerse, ya sea en el mismo acto de notificacién de la resolucion de la Junta Calificadora o
dentro del plazo de cinco dias contado desde la fecha de la notificacién, ante la misma Junta

recurrida, quien la remitird con los antecedentes respectivos al Alcalde, en el plazo de tres dias’>.
Corresponde al Alcalde resolver las apelaciones, para ello debe tener alavista la hoja de
vida, la precalificacidn vy la calificacion. Siel Alcalde no acoge la apelacién del funcionario, una vez
notificada esta resolucién, ‘el funcionario sélo podra reclamar directamente a la Contraloria General
de la Republica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo N2156 de la Ley N°18.883"
Por dltimo, “con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, las municipalidades
confeccionaran un escalafén disponiendo a los funcionarios de carrera de cada grado del respectivo
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escalafén en orden decreciente conforme al puntaje obtenido”. Un flujo del presente proceso se
muestra en el siguiente diagrama.

Proceso: Gestion y Evaluaciéon del Desempefio

Alcalde y Junta Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario
lan Anua
ici Realiza Apelacian
unicipa
N b ‘ a Alcaldey —
Junta (Comision
Definicion de Garante)
::“I":i‘:asdyl Comunica Politicas
CEIEE ¢ Fechas Ciclo
Ciclo de T I):,)e Evaluacién sy
Evaluacion del Del Desempefio Realiza Evaluacion acuerd.o'
Desempefio del Desempefio valuacion
esempefio
Comunica
Evaluacion
del Desempefio
Acuerdo de
I . Evaluacion
Planes del
Desempeiio
|
Escalafon w

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

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la
Municipalidad en el proceso de Gestidn y Evaluacion del Desempefio, en una escala de desarrollo
de niveles: Basico, Intermedio y Avanzado, se presente a continuacion el propésito y producto del
proceso en cada nivel.

‘ Avanzado

* Propdsito: Planificar ¥
gestionar los procesos de

Intermedio gestion del desempefic, y el
plan de mejora derivado de
* Propdsito: Entregar éste.
. informacion para la gestién * Producto: Programa de
Basico del Proceso calificaciones Gestion del Desempeio.
. establecido por ley.
* Propésito: Dar soporte » Producto: Informes de
'c?':"lf ¥ :::“":: m[:r para gestion del proceso
P PR calificaciones establecido por
calificaciones establecido por ley.
ley. '
* Producto: Cumplimiento
proceso calificaciones

establecido por ley.



CAPITULO IV

4.- PROCESO DE PROMOCION Y ASCENSO:

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

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

Las promociones se efectuaran, mediante ascenso en el respectivo escalafon
excepcionalmente, por concurso, aplicindose en este ultimo caso las reglas que el estatuto
administrativo municipal tiene previstas para este efecto.

La calificacion se considerara para el ascenso en laforma que establece laley:

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

- Nohubiesen sido calificados durante dos periodos consecutivos,

- Hubieran sido objeto de la medida disciplinaria de censura mds de una vez, en los 12
meses anteriores de producida lavacante

- Hubieran sido sancionados con la medida disciplinaria de multa en los 12 meses
anteriores de producida lavacante (Articulo 53 de la Ley N218.883).

4.1 Requisitos Generales
Ser funcionario de planta del Municipio.

Estar en posesion de los requisitos exigidos para el desempefio del respectivo cargo.
Haber sido calificado en lista N2 1, de distincion, o en lista N2 2, buena, en el periodo
inmediatamente anterior.

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

4.2.- Requisitos Especificos
Aquellos establecidos en la Ley de Plantas del Servicio. Cuando son varios cargos y de mas

de una planta o escalafdn, se deben sefialar los requisitos especificos de las distintas plantas,
objeto de promocion (de no existir especificos se omite este punto)
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Sélo podran acceder a la fase de evaluacién que se sefiala a continuacidon, aquellos
candidatos que cumplan los requisitos legales, generales y especificos (si los hubiera) detallados
previamente en las bases del concurso. Corresponde a:

Evaluacién de desempefio.

Factor capacitacion pertinente.

Experiencia calificada, experiencia relacionada en el cargo.

Aptitud para el cargo, psicoldgica para el cargo, pertinencia en la formacién profesional y/o
técnica, entrevista de valoracion global.

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

En caso de producirse empate, los funcionarios seran designados conforme al mayor
puntaje obtenido en el factor de evaluacion, Aptitud para el Cargo, y de mantenerse esta
igualdad, el resultado de la ultima calificacion obtenida, y finalmente, de mantenerse esta
igualdad, decidira el Alcalde.

Todas las notificaciones serdn personales o por carta certificada dentro de los 30 dias
siguientes a la conclusién del Concurso. La notificacion por carta certificada al postulan- te
seleccionado, se dirigira al domicilio que el funcionario registre en la institucion y se entendera
practicada al tercer dia de expedida la carta.

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

Segln lo establecido en el articulo 52 de Ley N° 18.883, por ascenso se entiende el
derecho de un funcionario de acceder a un cargo vacante de grado superior en la linea
jeradrquica de la respectiva planta, sujetdandose estrictamente al escalafdn, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 54 del mismo cuerpo legal.

Luego, el inciso primero del articulo 54, sefiala que un funcionario 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, redna los requisitos para ocupar el cargo y
tenga un mayor puntaje en el escalaféon que los funcionarios de la planta a la cual accede.

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

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

Segun el articulo 53 de la Ley N218.883, son funcionarios inhabiles para ser promovidos, quienes:
- No hubieren sido calificados en lista de distincion o buena en el periodo
inmediatamente anterior.
- Nohubieren sido calificado por dos periodos consecutivos.



- Hubieren sido objeto de medida disciplinaria de censura mas de una vez, dentro de los

12 meses anteriores a lavacante.

- Hubieren sido sancionados con multa una vez, dentro de los 12 meses anteriores a la
vacante.

Un funcionario municipal tendrd derecho a ascender a un cargo de otra planta, gozan-
do de preferencia respecto de los funcionarios de ésta, cuando se encuentre en el tope de su
planta, retna los requisitos para ocupar el cargo y tenga un mayor puntaje en el escalaféon que
los funcionarios de la planta a la cual accede. Este derecho corresponderd sucesivamente a los
funcionarios que ocupen los dos siguientes lugares en el escalafdn, si el funcionario ubicado en
el primer o segundo lugar renunciare al ascenso, o no cumplieren con los requisitos necesarios
para el desemperio del cargo (Articulo 54 de laley N2 18.883).

En relacion al derecho al ascenso a un cargo de otra planta, contemplado en el
articulo 54 de la Ley N218.883, la jurisprudencia administrativa de la Contraloria General,
contenida en el Dictamen N°75.919 de 2010, entre otros, y sefiala que la disposicion
contemplada en la referida norma legal constituye una modalidad particular de ascenso,
mediante la cual un funcionario tiene derecho a ser promovido a un cargo de otra planta,
gozando de preferencia respecto de los servidores de ésta, en la medida que, primero, se
encuentre en el tope de la planta a que pertenece; a continuacidn, reuna los requisitos para
ocupar el empleo de que se trata; y, por ultimo, tenga un mayor puntaje en el escalafon que el
personal de la planta a la que pretende ingresar, presupuestos que deben concurrir en
forma copulativa.

El personal municipal estd sometido a un sistema de carrera que proteja la dignidad de
la funcion municipal y que guarde conformidad con su caracter técnico, profesional y
jerarquizado, segin se establece en el articulo 42 de la Ley N218.695, Organica Constitucional
de Municipalidades.

La carrera funcionaria se fundard en el mérito, la antigliedad vy la idoneidad de los
funcionarios de planta, para cuyo efecto existirdn procesos de calificacion objetivos e
imparciales.

La Ley N218.883 en su articulo 57, sefiala que “el ascenso regira a partir de la fecha en que
se produzca la vacante”.



Proceso: Promocién y Ascenso
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Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la
municipalidad en el proceso de Ascenso y Promocion, en una escala de desarrollo de niveles:
Basico, intermedio y avanzado, se presentan a continuacion el propdsito y producto del proceso
en cada nivel.
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* Proposito: Gestionar el
desarrollo de carrera
Intermedio funcionaria.
. Gesti * Producto: Politica y programa
* Propésito: Henar ta de desarrollo de c:rrera
comunicacién, informacion y funclonsria
Basico transparencia del procesc de
o promocion y ascenso.
. .
ropdsito Dar soporte « Producto: Actividades

logistico y administrativo para
la formalizacién del proceso
de promocidn y ascenso.

* Producto: Formalizacion
promocidn y ascenso,

comunicacionales ¥ de
transparencia del proceso de
promocion y ascenso.



CAPITULO V
5.- PROCESO DE RECONOCIMIENTO

El objetivo de un programa de reconocimiento, no es otro que poner de manifiesto el
compromiso de la organizacién municipal con sus funcionarios y consiste en manifestar interés
por ellos, reconocer y aprobar su compromiso con el cumplimiento de las definiciones
estratégicas que ha definido el municipio, asi como relevar los esfuerzos que sobresalen vy el
desempefio superior de aquellos funcionarios que destacan en su labor.

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

5.1.- Planificacién de las actividades de reconocimiento:

Como sefalamos en los niveles de desarrollo en un nivel basico no existe planificacién,
pueden existir algunas iniciativas anecddticas o intuitivas de reconocimiento hacia los
funcionarios.

En un nivel intermedio es posible identificar la existencia de un programa de
reconocimiento, puede ser ocasional o cubrir una parte de la organizacion.

Cuando tenemos un programa estructurado sistematico, proactivo podemos sefialar que
estamos en un nivel avanzado.

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

5.2.- Difusién:
Tanto las jefaturas como los funcionarios deben conocer el programa de reconocimiento.
Ejecucion del programa de reconocimiento:
Orientado a estimular y reconocer los comportamientos deseables, de acuerdo al programa,
entregando reconocimientos tangibles (pequefios y significativos, tales como medallas, diplomas,
desayuno con el alcalde, etc) y otros como reconocimiento verbal ante el grupo de pares.)
Evaluacién del programa de reconocimiento:
Se debe evaluar los resultados del programa de acuerdo a indicadores preestablecidos.

Las recompensas y el reconocimiento proporcionan una manera eficaz de estimular a
los funcionarios para que logren altos niveles de desempefio; algunos de los elementos que
se pueden considerar para el reconocimiento y recompensa de las labores de los funcionarios
municipales son:

- Adecuar larecompensa a las personas,
- Adecuar el premio alologrado y
- Seroportunoy especifico.
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Del mismo modo, los sistemas de recompensas mejoran cuatro aspectos de la eficacia
organizacional:
Motivan a los funcionarios a unirse a la organizacion.
- Influyen sobre los funcionarios para que acudan a su trabajo.

- Los motivan para actuar de manera eficaz.
- Refuerzan la estructura de la organizacion para especificar la posicion de sus
diferentes miembros.

Las caracteristicas principales del reconocimiento son (Longo Francisco, Marco Analitico
para el Diagndstico Institucional del Sistema de Servicio Civil, BID, Esade: Instituto de Direcciony
Gestidn Publica, Barcelona, 2002):

- Muestra de aprecio por un trabajo bien hecho, ya terminado.

- Noes conocido ni necesariamente esperado.

- Puede ser tangible (regalo) o intangible (elogio).

- Tiene una naturaleza psicoldgica, puede ser planeado o espontaneo.

- Fomenta que la persona tenga la necesidad de sentirse reconocida por sus logros.

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

- Promueven relaciones a largo plazo vy fidelidad a la organizacién, al equipo y/o al Jefe

Superior.

Resulta importante, adicionalmente, que el Articulo 38 de la Ley N°18.883 define a las
anotaciones de mérito, metodologia de reconocimiento formal, como “aquellas destina- das a
dejar constancia de cualquier accidon del empleado que implique una conducta o des- empefio
funcionario destacado”, figurando aspectos tales como “la adquisicion de algun titulo u otra
calidad especial relacionada con el servicio, cuando éstos no sean requisitos especificos en su cargo,
como asimismo, la aprobacion de cursos de capacitacién que se relacionen con las funciones del
servicio, el desempefio de labor por periodos mas prolongados que el de la jornada normal, la
realizacion de cometidos que excedan de su trabajo habitual y la ejecucién de tareas propias de
otros funcionarios cuando esto sea indispensable”.

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

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



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

Es posible vincular la gestion de competencias, con los programas de reconocimiento y
el uso de las anotaciones de mérito, siguiendo la ldgica sefialada de planificacion, difusion,
ejecucion y evaluacion.

Para ello, se requiere:

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

2. Agrupar las unidades de competencia o competencias conductuales por areas de desarrollo
municipal: Desarrollo Social; Desarrollo Territorial; Desarrollo Econdmico; Ges- tion Interna;
Gestiodn Financiera.

3. Alinear el Sistema de Capacitacion con el Sistema de Reconocimiento, generando
oportunidades de capacitacidon en aquellas unidades de competencia laboral y competencias
conductuales que se busca promover en los funcionarios/as municipales.

4.Reconocer a los funcionarios por los aprendizajes yadquisicién de competencias adquiridas.

El proceso de reconocimiento al interior del Municipio debe ser integrador, sistematico y
conocido por todos los funcionarios. La motivacién abarca la gestidn, las actitudes y el
compromiso de las jefaturas que se enmarcan en el buen trato y el justo reconocimiento a los
desempefios exitosos de los funcionarios.

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



Proceso: Reconocimiento

Alcalde y Concejo Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario
Plan
Envio y revisior
Anual < Aylcalde
Municipal
Definicion de
p— Programa de
Reconocimiento, Ejecucion de
Programa de
D ter R imiento
Politicas y
Actividades de P
iﬁ I Recibe
L imiento

Comunicacion

de Programa de

Reconocimiento

uncionario\
B <

econocid

Bésico

*Propdsito: Dar soporte
logistico y administrativo
para el tratamiento de
casos de reconocimiento,
*Producto: Actividades de
reconocimiento,

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

cada ambito descrito.

PR : Programa de Reconocimiento
Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la

municipalidad en el reconocimiento, en una escala de desarrollo de nivel: basico, intermedio y

avanzado, se presentan a continuacion el propdsito y producto del proceso en cada nivel.

V'

Intermedio

*Propdsite: Comunicar vy
difundir  programas de
reconocimiento.

*Producto: Programas de
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actividades de

reconocimiento.

Avanzado

*Propésito:  Planificar vy
gestionar programa de

reconocimiento municipal.

| = Producto: Politica, proceso
y programas de
reconocimiento.



NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH
MODELO DE GESTION

POLITICA/ESTRATEGIA

PROCESO/PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

EVALUACION
PARTICIPACION

PROPOSITO

PRODUCTO

ACTIVIDADES CRITICAS

PRESUPUESTO

TECNICAS USADAS

No existe

No sabe Identificarlo/No Existe

No existe
No existe

Reactivo, a partir de hechos
circunstanciales y/o eventuales
No existe

No existe

Dar soporte logistico y
administrativo para el tratamiento
de casos de reconocimiento

Actividades de reconocimiento

1. Ocurrencia de casuistica de
reconocimiento

2. Soporte logistico de
reconocimiento

No incorpora presupuesto

1. Gestidn Logistica

Encargado
Modelo por Funciones

Existe Politica no formalizada de
reconocimiento

Uso de Procedimientos Esténdares

Programas de reconocimiento
eventuales, ocasionales o para
algun segmento funcionario
Indicadores Reactivos

Lideres de Equipo

Comunicar y difundir programas
de reconocimiento

Programas de comunicacion de
actividades de reconocimiento

1. Disefio de programa
comunicacional

2. Difusién de programa de
reconocimiento

3. Comunicacidn de actividades de
reconocimiento

Incorpora ocasionalmente
presupuesto

1. Gestién Presupuestaria
2. Gestién Comunicacional
3. Gestidn Reconocimiento

Existe
Modelo Gestion por Competencias

Existe Politica formal de
reconocimiento

Uso de Procedimientos a Medida

Proactivo, a partir de una politica y
programa de reconocimiento

Indicadores de Impacto
Alcalde y Lideres de Equipo

Planificar y gestionar programa de
reconocimiento municipal

Politica, proceso y programas de
reconocimiento

1. Generacion de Politica, proceso y
programa

2. Planificacién Presupuestaria

3. Ejecucion y Seguimiento Programa
de Reconocimiento

Incorpora presupuesto permanente

1. Gesti6én Presupuestaria
2. Control de Gestidn

3. Gestidn del desempefio
4. Gestidn Reconocimiento
5. Planificacion de RRHH
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CAPITULO VI
6.- PROCESO DE DESVINCULACION Y/O RETIRO

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

El personal municipal gozard 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
desempefio deficiente, en el incumplimiento de sus obligaciones, en la pérdida de requisitos para
ejercer la funcidn, en el término del periodo legal o en la supresién del empleo (éste ultimo y
como se indicd con anterioridad, amplia solo en el caso del personal titular)

6.1.- Las causales de Cesacién en el cargo son:

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:

6.2.-Aceptacion de la Renuncia:

Debera presentarse por escrito y no podra ser efectivo 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.

6.3.-Obtencidn de la jubilacién:
Pensidn o renta vitalicia en un régimen previsional, en relacién al cargo municipal; aplicable
desde el dia en que obtenga su jubilacion.

6.4.- Declaracién de Vacancia:

Procedera en caso de salud irrecuperable o incompatible con el desempeno del cargo; perdida
sobreviniente de algun requisito de ingreso o calificacién en lista 4 o bien dos afos 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 afios, salvo licencia de maternidad.

6.5.- 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", art. N°123, del Estatuto Administrativo.

6.6.- Suprencidn del empleo:
Se aplica en caso de reestructuracién o fusién de los Municipios, en este caso debe indemnizarse
al funcionario con la remuneracién del dltimo mes por cada afio trabajado con tope de seis.
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6.7.- Fallecimiento:
Se produce por la causal de muerte del funcionario.
a) La Renuncia:

Es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta al Alcalde la voluntad de hacer
dejacidon de su cargo -articulo 145 del Estatuto Municipal-. Elladebe presentarse por escrito y no
producird efecto sino desde lafecha que se indique en el Decreto que la acepte.

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

Sise encontrare en tramitacién un sumario administrativo en el que estuviere involucra-
do un funcionario, y éste cesare en sus funciones, el procedimiento debera continuarse hasta

su normal término, anotdndose 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 jubilacidn,
corresponde a un acto deliberativo del funcionario por dejar desempeiar un cargo y des-
vincularse del municipio, luego de haber cumplido con los requisitos que establece la Ley para
cesar en funciones por esta causa.

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

c. Declaracién de Vacancia:

Respecto a “la declaraciéon de vacancia’, el articulo 147 sefiala que “procedera por las

siguientes causales:

a) Salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo;

b) Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad, y

c) Calificacion del funcionario en lista de Eliminacion o Condicional, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 48’

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

d. LaDestitucidn:

Por su parte, la “destitucién” estd definida en el articulo 123 de la Ley N°18.883 como
“la decision del Alcalde de poner término a los servicios de un funcionario”, agregando dicha
norma que “la medida disciplinaria de destitucion procederda sélo cuando los hechos

constitutivos de lainfraccidn vulneren gravemente el principio de probidad administrativa, y en
los siguientes casos: a) Ausentarse de la municipalidad por mas de tres dias consecutivos, sin
causa justificada; b) Infringir las disposiciones de las letras i), j) y k) del articulo 82; c) Infringir lo
dispuesto en la letra I) del articulo 82; d) Condena por crimen o simple delito, y e) Efectuar
denuncias de irregularidades o de faltas al principio de probidad de las que haya afirmado
tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se constatare su falsedad o el
animo deliberado de perjudicar al denunciado; f) En los demas casos contemplados en este
Estatuto o Leyes especiales.”
e. Supresion del Empleo

Corresponde cuando deja de ser necesario el cargo dentro la municipalidad, ello debe

informar al afectado con un tiempo no menor a tres meses de que se produzca la su-
presion.
f. Fallecimiento

La causal se produce por la defuncion de la persona, cualquiera sea la circunstancia del
deceso.

El ciclo de vida laboral finaliza con la desvinculacién de las personas. La desvinculacion se
entendera como el momento en que el funcionario cesa su relacidn contractual con el municipio
respectivo.

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

g. Cesacion de cargo:
Salud irrecuperable o incompatible con el desempefiio del cargo.

Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad.
Calificacidn del funcionario en lista de eliminacion o condicional.
h. Retiro:

El funcionario que jubile, se pensione y obtenga una renta vitalicia en un régimen
previsional, en relacidén al respectivo cargo municipal, cesara en el desempefio de sus funciones a
contar del dia en que, seguin las normas pertinentes, deba empezar a recibir la pensidn respectiva,
segun el art. 146 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

i. Destitucidn:

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, decretara la instruccién de una
investigacion sumaria, la cual tendra por objeto verificar la existencia de los hechos , y la
individualizacién de los responsables y su participacion, si lo hubiere, designado para tal efecto a
un funcionario que actuara como investigador.

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

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

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

Para la obtencién de jubilacidn, pensidon o renta vitaliciaen un régimen previsional, en
relacién al respectivo cargo municipal, se acredita mediante certificado de previsional.

Declaracién de vacancia, se utiliza el Certificado de Salud entregado por el Servicio
Nacional de la Discapacidad y el Servicio de Registro Civil.

Destitucion, con el Decreto Alcaldicio que aplica medida disciplinaria respectiva pro-
ducto de un sumario administrativo.

Supresiéon 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.

El ciclo de vida laboral finaliza con la desvinculacion de las personas de su puesto de
trabajo. No obstante, el proceso de desvinculacién puede motivarse de manera voluntaria o
involuntaria.

Desvinculacién Voluntaria:

Se produce ante una renuncia voluntaria (obtencién de jubilacidn, razones personales
del interesado). Resulta importante orientar al funcionario para que sostenga una entrevista
con la Unidad de Personal o quien ejerza sus funciones, con el fin de conocer de primera

fuentes los motivos de larenuncia, y disefar estrategias para disminuir los efectos de la rotacion
alinterior de la organizacion.

Aquitambién se inserta el proceso de jubilaciéon, cuyo proceso de desvinculacion debe
ser acompafiado y asistido por la Unidad de Personal o quien ejerza sus funciones. En efecto,
dice relacion con un proceso de apoyo y orientacion al funcionario que permita enfrentar de la
mejor manera el retiro de sus funciones.

Desvinculaciéon No Voluntaria:
En caso de término anticipado (destitucion, fallecimiento, supresién del cargo), resulta
imprescindible identificar la causal de cese, con el fin de entregar al funcionario informacion

necesaria y suficiente de su situacién en particular. Para dar curso al término a un contrato u
honorario, la jefatura respectiva deberd sefialar por escrito las causales de la decisién vy la
persona contratada debe haber sido notifica- da de su mal desempefio con antelacién.

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

Proceso: Cese en el Cargo

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario

Genera Decret
Cese en el Cargo <
I g Cese
nvoluntario
* En el Cargo
Firma Decreto
Cese enel
Cargo y Toma Informa cese el
Acciones el cargo y causal ¢ l Renuncia
Voluntaria

Si corresponde,

Realiza Entrevista

Salida y Apoy: W w
Desvinculacion W

Decreto
Cese Cargg

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

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene desarrollo
qgue tiene la Municipalidad en el proceso de cese en el Cargo, en una escala de desarrollo de

nivelacidn Basico, intermedio y avanzado, se presentan a continuacion el propdsito y producto del
proceso en cada nivel.

A

Avanzado
= Propdsito:  Planificar vy
5 gestionar los procesos de
Intermedio desvinculacion.
* Propésito: Dar soporte * Producto: Palitica,
‘. logistico y administrativo proceso y programas de
Basico para los programas de desvinculacion,
* Propésito: Dar soporte desvinculacidn.
logistico y administrativo = Producto: Programas de
para los requerimientos. desvinculacidn.

* Producto: Actividades de
desvinculacidn.

Las caracteristicas que definen el nivel de desarrollo del proceso en la municipalidad se detallan
en la siguiente tabla, la que tiene por objetivo identificarse en el estado actual, para luego

definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel siguiente en cada
ambito descrito



CAPITULO VII
7.- PROCESO DE ACOSO SEXUAL Y LABORAL

7.1.- Acoso Sexual

Son los requerimientos de caracter sexual que un hombre o una mujer realizan a otra
persona, sin su consentimiento y que amenazan o perjudican su situacion laboral u oportunidades
en el Empleo.

Definir y declarar las malas practicas de acoso sexual en el trabajo y difundir los
procedimientos adecuados para atender estar situaciones.

Se produce Acoso Sexual cuando una persona (Hombre o mujer) realiza en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por la persona
requerida (hombre o mujer) y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

El Acoso Sexual es un problema que afecta a la dignidad de los funcionarios municipales,

perjudicando el clima laboral de la organizacion. Asi, el municipio, tiene la obligacién de
incorporar en el Reglamento Interno un procedimiento para tramitar denuncias de Acoso
Sexual, medidas de resguardo para la acosada o acosado y sanciones para el acosador o
acosadora.

En relaciéon al acoso sexual, el articulo 82, letra 1), de la Ley N218.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, dispone que el funcionario municipal estara
afecto a la prohibiciéon de «realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demds
funcionarios”, considerando “como una accidon de este tipo el acoso sexual, entendido segun los
términos del articulo 29, inciso segundo, del Codigo del Trabajo, y la discriminacidn arbitraria, segtin
la define el articulo 22 de la ley que establece medidas contra la discriminacion”.

De acuerdo a lo planteado, “las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato
compatible con la dignidad de la persona”, siendo contrario a ello, entre otras conductas, el acoso
sexual.

7.2.- Procedimiento y Denuncia, investigacién y Sancién de Acoso Sexual:

Denuncia: La denuncia de acoso sexual puede ser interpuesta de la siguiente manera:
Directamente, por la persona afectada (Acosado/a).

Indirectamente, por la Asociacién de Funcionarios, a peticion expresa de la persona afectada.

Indirectamente, por un tercero, a peticion expresa de la persona afectada. Forma de
interponer la denuncia: Lla denuncia deberd ser presentada formalmente, y debera
acompanfarse por antecedentes, los que deberan ser entregados por la persona afectada, a
una de las siguientes instancias:
lefe/a de Gabinete; Asesor/a Juridico/a; Encargado/a de Recursos Humanos

La denuncia debe contener una relacion cronoldgica de los hechos ylas conductas que
a juicio de la persona, constituirian acoso sexual; sefialando adema3s, la individualizacion del o
los/as funcionarios/as que estarian efectuando el acoso.
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Deberd acompafiar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento o
prueba para su presentacion, y debe ser firmada por el o la denunciante. De ser necesario, el
receptor de la denuncia, coordinard una entrevista con el/la denunciante o funcionario
afectado, la que se llevara a efecto fuera de las dependencias en las que éste presta servicios en
forma permanente,

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

Recibida la denuncia, el receptor de ella, segin corresponda, en el plazo de cinco dias
habiles deberd solicitar a la mas alta autoridad de lainstitucion, que disponga la instruccién de
un sumario administrativo. De las denuncias presentadas, se enviara copia del Decreto Exento
que dispone lainstruccion del Sumario a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos,
quien deberd generar peridédicamente informacion estadistica respecto, de las denuncias de
acoso y sus resultados, a la autoridad maxima del municipio.

7.3.- Acoso Laboral
Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier

medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién,
o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (Ley
N°20.607, “Modifica el Cédigo del Trabajo, sancionando las practicas de Acoso Laboral).
Definir el alcalde que conlleva el acoso laboral y establecer el procedimiento para tratar
estas malas practicas en la municipalidad.
El acoso laboral, se puede caracterizar como de tipo fisico o psicoldgico a su vez puede ser
vertical y horizontal.
Acoso Laboral de tipo fisico, algunas de sus manifestaciones:
. Gritar, avasallar o insultar a la victima cuando esta sola o en presencia de personas.
- Asignar objetivos o proyectos con plazos que se saben inalcanzables o imposibles de
cumplir, y tareas que son manifiestamente inacabables en ese tiempo.
- Amenazar de manera continuada a la victima o coaccionarla.
- Quitar areas de responsabilidad clave, ofreciéndole a cambio tareas rutinarias, sin
interés o incluso ninguin trabajo que realizar.
- Modificar las atribuciones o responsabilidades de su puesto de trabajo, sin decir nada al
trabajador.
- Tratar de una manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas en su contra,
con vistas a estigmatizarle ante otros compafieros o jefaturas.
- Ignorar o excluir, hablando sélo a una tercera persona presente, simulando su no
existencia (ningunedndolo) o su no presencia fisica en la oficina o en las reuniones
a las que asiste (como sifuera invisible).
- Retener informacién crucial para su trabajo o manipularla para inducirle a error en su
desempefio laboral, y acusarle después de negligencia o faltas profesionales.
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- Difamara lavictima, extendiendo por la empresa rumores maliciosos o calumniosos que
menoscaban su reputacidn, su imagen o su profesionalidad.

- lgnorar los éxitos profesionales o atribuirlos maliciosamente a otras personas o
situaciones.

- Criticar continuamente su trabajo, sus ideas, sus propuestas, sus soluciones, etc.

- Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones o iniciativa personal en el
marco de sus atribuciones.

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

- Animar a otros compafieros/as a participar en cualquiera de las acciones anteriores
mediante la persuasion, la coaccion o el abuso de autoridad.

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

La victima de acoso va perdiendo gradualmente la fe y la confianza en si misma, a
consecuencia de lo cual se ven afectados diferentes aspectos de su vida. Entra en un tipo de
estrés creciente que va minandola fisicamente y que termina haciéndose cronico e
inespecifico, dando lugar a multitud de afecciones o enfermedades somaticas crdnicas, que
suelen conducir a la baja laboral, incapacidad temporal o incluso incapacitacion permanente.

la calidad del trabajo y la eficacia del trabajador se ven alteradas a la baja,
proporcionando de este modo nuevos argumentos al acosador para seguir justificando su
agresion a la victima e incrementando perversamente la percepcion publica de que se trata
de un castigo merecido por parte de ésta.

El trabajador afectado sufre alteraciones emocionales y de personalidad que
repercuten en sus esfuerzos de relaciones sociales y familiares, generando problemas de
relaciones sociales y de pareja. La proyeccion de su frustraciéon e indefensién en el nucleo
familiar y social cercano.

Es necesario destacar que al igual que el acoso sexual, puede presentarse en diferentes
direcciones (Direccidn Nacional del Servicio Civil, Subdireccion Desarrollo de las Personas, Unidad
Desarrollo Organizacional “Orientaciones para la prevencion de acoso laboral en los Servicios
Publicos’, junio 2010):

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

. Vertical ascendente: Desde los subordinados hacia la jefatura. En este caso, ya que
siempre se requiere de “poder” para acosar, suelen ser grupos de subordinados confabulados
para hostigar a la jefatura, solo asi alcanzan a invertir las fuerzas que se desprenden de la
estructura organizacional.
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. Horizontal: El menos frecuente de los acosos, no porque los perfiles de victima vy
victimario no operen en este plano de relacidn, sino porque al no haber asimetria de poder, el
hostigamiento puede ser reconocido y detenido a tiempo, y ademas sus efectos suelen no
alcanzan el mismo grado de nocividad que tienen cuando se trata de acoso vertical
descendente.

Ahora bien, respecto al acoso laboral, regulado en el articulo 82, letra m), de la Ley
N°18.883 que prohibe realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que
dispone el citado inciso segundo del articulo 2° del Cédigo del Trabajo, la Contraloria General
ha manifestado que la jurisprudencia administrativa de ese Organismo de Control, contenida,
entre otros, en el Dictamen N°21.645 de 2012, que la existencia de situaciones que pudieran
constituir acoso laboral, debe ser analizada en las instancias judiciales pertinentes o mediante
la instruccion de un procedimiento sumarial, correspondiendo en este ultimo caso al Alcalde
(en su calidad de maxima autoridad del servicio) ordenarlo, a fin de determinar la efectividad
de los hechos denunciados y estable- cer si de ellos emanan eventuales responsabilidades
funcionarias.

Se ha estimado como un factor clave para el éxito de los procedimientos de denuncia,
investigacion y sancién del acoso laboral, que éstos respondan - desde el municipio - a las
especificidades historicas y culturales de cada lugar de trabajado, siendo recomendable para ello,
gue los diversos instrumentos necesarios sean elaborados a través de metodologias participativas,
gue incluyan la perspectiva de diversos actores de la institucion.

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

- Perfilesde actores criticos del proceso de denuncia, investigacidon ysancidn.

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

- Formato de denuncia, el cual, debe ser amigable, de facil utilizacién y contar con toda
la informacidn que la victima posea al momento de formalizar la denuncia.

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

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

El procedimiento debe identificar claramente:
La formalidad con que debe ser presentada una denuncia de acoso laboral (a quién, cémo,
qué debe contener).
Las medidas contempladas para el necesario resguardo del denunciante y la confidencialidad
de los antecedentes.
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Los mecanismos de investigacién ysancion.

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

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

a. Perfiles de actores criticos: Resulta util, y la experiencia asi lo indica, definir expresamente el
perfil de los distintos actores participantes en el procedimiento, tales como: Personas
encargadas de los espacios de acogida o receptores de denuncia, Fiscales a cargo de la
investigacién, Alcalde en su rol de resolver, Profesionales y Jefaturas de Gestion de
Personas/RRHH vincula- dos a acciones de prevencion, entre otros, con el objeto de asegurar que
las personas elegidas para desempefiar esos roles cuenten con las competencias necesarias. Estos
perfiles deberian incluir habilidades sociales, capacidad de escucha y didlogo, formacion en
materia de acoso laboral (cuestion que debe proporcionar el municipio).

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

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

Denunciante: victima o un tercero que pone en conocimiento el hecho constitutivo de acoso.
Denunciado: persona cuya supuesta conducta es objeto de la denuncia.
Victima: persona que recae la accion de acoso.

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

A continuacién se presentan buenas practicas para proteger a los funcionarios
municipales para ambos tipos de acoso (Servicio civil, Servicio Nacional de la Mujer, "separata
Cddigo de Buenas Practicas laborales"):
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. Difundir regularmente hacia los funcionarios lo que se entiende como acoso laboral y
sexual entre pares y entre jefaturas y colaboradores. Igualmente, el Area de recursos
humanos o el que haga sus veces, deberd designar una per-sona responsable de canalizar las
denuncias de quienes se sientan victimas de acoso laboral, entendiendo por éste, cualquier
manifestacion de una conducta abusiva.

. Disefiar medidas especiales destinadas a difundir la normativa sobre acoso laboral y
sexual entre todos los funcionarios. Asimismo, los departamentos de recursos humanos o el
gue haga sus veces, deberan designar una persona responsable, para que con los resguardos
de privacidad necesarios, recoja las inquietudes o denuncias concretas vinculadas a esta
materia.

Personas en general:

Los conocimientos que requieren los /as personas en una organizacion / servicio son aquellos que
les permitan distinguir con claridad cuando se es victima de acoso laboral y como se debe
proceder en dicho caso (definido como grupo 1)

Cargos de jefatura:

Si bien este grupo tiene las mismas necesidades del grupo anterior, las que por cierto deben ser
cubiertas, se recomienda trabajar con ellos en forma separada para: "Facilitar la conversacion al
interior del grupo 1, la que podria verse afectada (autocensurada) por la presencia del jefatura. E
incentivar la participacion de jefaturas evitandoles exposiciones innecesarias y facilitando el
didlogo al interior del grupo 2, el cual, por el simple hecho de ocurrir, contribuird a prevenir
practicas de acoso".

Los actores del proceso de denuncia, investigacion y sanacion:

Es de vital importancia que todas las personas que cumpliran un rol en el procedimiento que
elabore el servicio, o bien, que puedan llegar a verse involucrado en éste (actores potenciales),
estén altamente capacitados o informados en materia de acoso laboral.

"Todo modelo de intervencién o abordaje del Acoso laboral al interior de una organizacion, debe
estar disefiado a partir del principio basico de la prevencién, al mismo tiempo, debe suponer que
la violencia - especificamente el acoso laboral - preexiste a esta estrategia" (Direccion Nacional
del Servicio Civil, Subdireccion Desarrollo de las personal, Unidad Desarrollo Organizacional.
Orientaciones para la Prevencion del Acoso laboral en los Servicios Publicos. Buenas Practicas
Laborales. Junio 2010)

Por ello, en el presente documento, se propone la misma dindmica de actuacién de la
Direccién Nacional de Servicio Civil, en al menos tres planos.

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

El procedimiento:

La formalidad con que debe ser presentada una denuncia de acoso laboral (a quién, cédmo,
qué debe contener).

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

Los mecanismos de investigacién y sancion.

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

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

Por ultimo, y como lo sefiala las “Orientaciones para la Prevencidon del Acoso Laboral en
los Servicios Publicos”, el procedimiento para la investigacion de la denuncia deben ser

analizados mediante lainstrucciéon de un proceso sumarial.

Diagrama de Flujo:

36



Proceso: Acoso Sexual y/o Laboral

Firma Decreto
Investigacion

Ordena
Investigacion <

Firma Decreto <
Resolucion

L 4

Ejecuta
Investigacion
Toma Accione
Proteccion
Victimas

4

A4

n <

Informa

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario
P011t1c§§ Sana
Prevencio Convivencia
Informa y Ejecuta Informa y Ejecut:
m=Jp | Politicas y Plan — Politicasy =
Prevencion Plan Prevencion

Toma Conocimientt
Politicasy
Rrevencion Acosop

L

Denuncia

[=]

Acciones y
Ajuste
Politicas

P, #ad,

I "

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene las
Municipales en el proceso de Acoso Sexual y/o laboral, en una escala de desarrollo de niveles:
Basico, intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el propdsito y producto del proceso

en cada nivel.

By,

A

Basico

= Proposito: Dar soporte
logistice y administrativo para
el tratamiento de casos de
acosa.

* Producto:  Actividades de
tratamiento del acaso.

Las caracteristicas que definen el nivel del desarrollo del proceso en la municipalidad se
detallan en la siguiente tabla, la que tiene como objetivo identificarse en el estado actual, ara
luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del nivel siguiente en

cada ambito descrito.

Den: Formulario Denuncia Acoso

‘ | Avanzado

Intermedio

= Proposito: Comumnicar Y
difundir legislacian,
normativa ¥
recomendaciones para
tratamiento de acoso.

* Producto:  Programas  de
comunicacién de tratamiento
del acoso.

& Propdsito: Comunicar  y

difundir legislacian,
normativa ¥
recamendaciones para

fratamiento de acoso,

* Preducto: Politica, proceso y
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NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH
MODELO DE GESTION

POLITICA/ESTRATEGIA
PROCESO/PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

EVALUACION
PARTICIPACION

PROPOSITO

PRODUCTO

ACTIVIDADES CRITICAS

PRESUPUESTO

TECNICAS USADAS

No existe

No sabe Identificarlo/No Existe

No existe

No existe

Reactivo, a partir de hechos
circunstanciales

No existe

No existe

Dar soporte logistico y

administrativo para el tratamiento
de casos de acoso

Actividades de tratamiento de
acoso

1. Ocurrencia de casuistica de
acoso

2. Tramitacion de acciones
investigacion y de castigo de acoso

No incorpora presupuesto

1. Gestion Legal

Encargado Existe
Modelo por Funciones Modelo Gestion por Competencias

Existe Politica no formalizada de
acoso

Existe Politica formal de acoso

Uso de Procedimientos Estdndares Uso de Procedimientos a Medida
Programas eventuales, ocasionales Proactivo, a partir de un programa
o para alglin segmento funcionario preventivo de acoso

Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto

Lideres de Equipo Alcalde

Comunicar y difundir legislacion,
normativa y recomendaciones
para tratamiento de acoso
Programas de comunicacion de Politica, proceso y programas de

Planificar y gestionar programas de
prevencion y tratamiento de acoso

tratamiento de acoso prevencion de acoso

1. Disefio de programa 1. Generacion de Politica, proceso y
comunicacional programa

2. Difusion Tratamiento de acoso 2. Planificacidn Presupuestaria

3. Tramitacién de acciones 3. Ejecuciony Seguimiento Programa

investigacion y de castigo de acoso de Prevencidon de acoso

Incorpora ocasionalmente
Incorpora presupuesto permanente

presupuesto
1. Gestién Presupuestaria 1. Gestién Presupuestaria
2. Gestion Legal 2. Control de Gestidn

3. Gestion Comunicacional 3. Gestion Legal
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CAPITULO VIl

PROCESO DE PERMISOS Y FERIADOS

Destinacién:

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

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

8.1 Comisidn de Servicios

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

8.2 Cometido funcionarios

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

8.3 Permisos

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

8.4 Feriados

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

Disponer de procedimientos claros y precisos, en los que se enmarque la gestion
municipal, respecto de proceso de destinacion, comisiones de servicios, cometido funcionarios,
permisos y feriado.

Respecto de la destinacidon, cabe destacar que es atribucién privativa de los alcaldes
ordenarlas respecto del personal de su dependencia, decidiendo discrecionalmente la forma de
distribuir y ubicar a los servidores, segun lo requieren las necesidades de la reparacion que dirige

39



, con la sola limitacion de que las labores que deba ejecutar el empleado sean las propias del
cargo para el cual ha sido designado y sin que ello signifique arbitrariedad (aplica dictamen
N°35.854. de 2012)

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

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

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

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

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

Precisado lo anterior, cabe sefialar que el inciso segundo del articulo 195 del Cédigo del
Trabajo, intercalado por la ley N°20.047 y modificado a su vez por el N°2, del articulo 1° de la ley
N°20.137, expresa que “el padre tendrd derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de



nacimiento de un hijo, el que podrda utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso
serd de dias corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este
permiso también se otorgard al padre que se le conceda la adopcion de un hijo, contado desde la
respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

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

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

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

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

Del marco normativo resefado, se desprende que el derecho puede ejercerse en
algunas de las formas que ha previsto el articulo 206 del Cédigo del Trabajo, y que la



imposicion por parte del respectivo municipio de modalidades distintas a aquellas que
establece el mencionado precepto, conlleva una renuncia de la madre funcionaria del
ejercicio del permiso de alimentacién, que desnaturaliza tal beneficio (aplica dictdmenes
N°35.366, de 1995, y N°56.042, de 2004).

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

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

El permiso con goce de remuneraciones es la ausencia transitoria de un funcionario
del municipio en los casos y condiciones que se indican en la Ley, pudiendo el Alcalde
concederlo o denegarlo discrecionalmente. Adema3s, acorde a lo sefialado en el Articulo 108,
aquellos podran solicitarse para ausentarse de las labores por motivos particulares hasta por
seis dias habiles en el afio calendario, con goce de remuneraciones, fraccionandose por dias o
medios dias. Finalmente, ambos beneficios deben solicitarse anticipada y oportunamente
para permitir que la superioridad se pronuncie y adopte las medidas a fin de no interrumpir
la funcidn publica.

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

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

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

En relacidn con la norma antes mencionada, la jurisprudencia administrativa ha precisa-
do que esta se aplica respecto de quienes ingresan por primera vez a la municipalidad, y que
este ultimo término ha sido empleado por dicha disposicién en forma genérica, esto es,
comprendiendo a todos los municipios del pais y no Unicamente a aquel en que se esté
desempefiando el funcionario de que se trate (aplica dictdmenes N°5.149, de 1991 y
N°23.951, de 2005, entre otros). Por lo tanto, y en definitiva, el requisito de cumplir un afio de



servicio para estos efectos, debe exigirse al momento de producirse el ingreso, por primera
vez, al sector municipal y no respecto de cada una de las entidades edilicias en las que se
desempeiie.

Segln lo sefalado en el Articulo 102 del Estatuto Administrativo Municipal, el feriado
corresponderd a cada afio calendario, distinguiendo las siguientes alternativas:

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

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

De veinticinco dias habiles para los funcionarios con veinte o mas afios de servicio.

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

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

Los funcionarios que residan en las regiones de Tarapaca, Antofagasta, Aysén del General
Carlos Ibanez del Campo, y de Magallanes y de la Antartica Chilena, y en las provincias de Chiloé
y Palena de la Regidn de los Lagos, tendran derecho a gozar de su feriado aumentado en cinco
dias habiles, siempre que se trasladen a una regidén distinta de aquella en la que se
encuentren prestando servicios o hacia fuera del pais.

Para hacer efectivo el uso de los permisos y/o Feriado legal se deben realizar las
siguientes etapas (se omiten las destinaciones, comisiones de servicio y cometidos funcionarios,
en el sentido que son una facultad privativa del alcalde):

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

Datos personales ylaborales del funcionario,
Cantidad de dias/medios dias a utilizar (si correspondiere),
Fecha de inicioyfin, dias utilizados anteriormente y saldo (si correspondiere).

El Estatuto Administrativo Municipal establece en sus articulos, que el funcionario
solicitard su permiso y/o feriado (se omite las destinaciones, comisiones de Servicios y cometidos
funcionarios, en el que son facultad privativa del alcalde):

Indicando la fecha en que hara uso de este derecho, el cual no podrd en ningln caso ser
denegado discrecionalmente.

Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen, el Alcalde podrd anticipar o
postergar la época del feriado, a condicion de que éste quede comprendido dentro del afio
respectivo, salvo que el funcionario en este caso pidiere expresamente hacer uso conjunto de
su feriado con el que corresponda al afio siguiente.

Sinembargo, no podran acumularse mas de dos periodos consecutivos de feriados.

Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero una de las
fracciones no podra ser inferior a diez dias.



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

Sin embargo, los funcionarios que se desempeien en instituciones que dejen de funcionar
por un lapso superior a veinte dias dentro de cada afo, no gozaran del derecho a feriado, pero
podran completar el que les correspondiere seglin sus afios de servicios. No regird esta
disposicidon para los funcionarios, que deban por cualquier causa trabajar durante ese periodo.

Marco Normativo Aplicable

Ley N218.575 Organica de Bases Generales de la Administracion del Estado
Ley N218.695 Organica Constitucional de Municipalidades

Ley N218.883 Sobre Estatuto Municipal

Jurisprudencia Administrativa de Contraloria General de laRepublica

El proceso de Permisos y Feriados debe responder a la respectiva planificacidn, (se omiten
de esta algunos permisos especiales, ya que eventualmente no responde a una ldgica de
programacion), toda vez que tienen implicancias en la comunidad operativa del municipio, es por
ello, que acciones de reemplazado y aseguramiento de estandares de calidad en el servicio
forman parte de la dindmica de este proceso, compatibiliza en, Comisiones de Servicios y
Cometidos funcionarios, ya que responden mas bien a una facultad privativa del Alcalde, mas que
una solicitud y/o eventual aprobacién del mismo. Una grafica del proceso asociado se presenta a
continuacioén:

Proceso: Permisos y/o Feriados

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario

Toma Conocimiento
Plan Dotacional

v

a Informa Plan I

= Dotacional I

Solicita
Se Ajusta Permiso
mmmmm= | Plan D i lo Feriado
y Normas

Confecciona
Decreto
Permiso ylo
Feriado

y
Firma Decreto

Permiso y/o
Feriado

Ajustes Plan
Dotacional

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la
Municipalidad en el proceso de Permisos y Feriados, en una escala de desarrollo de niveles:
Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el propdsito y conducto del proceso

No Se Ajusta
Plan D i
y Normas

Accién
Pcrmiso/Feriadg

Informa
Autorizacion
Permiso ylo

Feriado

|

P/F: Formulario Permiso y/o Feriado
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en cada nivel.
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Avanzado

*Proposito:  Planificar y
gestionar los permisos y
feriados.

Intermedio

*Producto: Programa de

* Propésito: Entregar
Permisos y Feriados.

informacién para la gestion
de los permisos y feriados.

Basico

*Producto: Informes de
gestion de los permisos y
feriados.

*Proposito: Dar  soporte
logistico y administrativo
para los permisos y
feriados.

* Producto: Formalizacion de
los permisos y feriados.

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

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH

MODELO DE GESTION

POLITICA/ESTRATEGIA

PROCESO/PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

EVALUACION

PARTICIPACION

PROPOSITO

PRODUCTO

ACTIVIDADES CRITICAS

PRESUPUESTO

TECNICAS USADAS

No existe

No sabe Identificarlo/No Existe

No existe

No existe

Reactivo, a partir de

Requerimientos de Personal

No existe

No existe

Dar soporte logistico y

administrativo para los permisos

y feriados

Encargado

Modelo por Funciones

Existe Politica no formalizada de
Permisos y Feriados

Uso de Procedimientos Esténdares

A partir de Requerimientos de
Jefaturas

Indicadores Reactivos
Lideres de Equipo

Entregar informacion para la
gestion de los permisos y feriados

Formalizacion de los permisos y Informes de gestién de los

feriados

1. Solicitud de permiso o feriado
2. Autorizacion de permiso o

feriado

3. Formalizacion de permiso o

feriado

No incorpora presupuesto
reemplazos

1. Gestién Documental

permisos y feriados

1. Autorizacion de permiso o
feriado

2. Formalizacion de permiso o
feriado

3. Registro de permiso o feriado
4. Informe de permiso o feriados
Incorpora ocasionalmente
presupuesto de reemplazos

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

Existe

Modelo Gestién por Competencias

Existe Politica formal de Permisos y
Feriados asociada a Estrategia del
Municipio

Uso de Procedimientos a Medida

Proactivo, a partir de planificacion de
RRRHH

Indicadores de Impacto

Lideres de Equipo y Funcionarios

Planificar y gestionar los permisos y
feriados

Programa de permisos y feriados

1. Planificacion de permisos o feriados
2. Informe de permisos o feriados

3. Control de gestidn de permisos o
feriados

Incorpora presupuesto de reemplazos

1. Gestién Presupuestaria
2. Control de Gestién

3. Gestion Documental
4. Planificacién de RRHH




CAPITULO VIII
PROCESOS DE LICENCIAS MEDICAS

La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador dependiente o independiente de
ausentase o reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo de tiempo, en
cumplimiento de una indicacidn profesional certificada por un médico-cirujano, cirujano-dentista
0 matrona.

La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador (en el caso de un
trabajador dependiente) y autorizada por la Comisiéon de Medicina Preventiva e Invalidez
(Compin) o la Institucién de Salud Previsional (Isapre), segiin corresponda. Durante su vigencia
el funcionario municipal continuard gozando del total de sus remuneraciones (Articulo 110 Ley
N218.883).

La licencia médica tiene como objetico proteger al trabajador frente a algunas de las
siguientes contingencias:
e Enfermedad o accidente comun.
e Prérroga medicina preventiva.
e Licencia maternal pre y posnatal.
e Enfermedad grave del hijo menor de un afo.
e Accidente del trabajo o trayecto.
e Enfermedad profesional.
e Patologia del embarazo.
Tipos
Desde la perspectiva del origen de la contingencia, podemos sefialar que las licencias
pueden ser originadas por o a causa de enfermedad comin o con ocasién de accidentes del
trabajo o enfermedad profesional, estas ultimas, se analizaran el capitulo correspondiente a la
Prevencién de Riesgos.
Desde una perspectiva procedimental, actualmente se pueden tramitar las licencias
médicas de dos tipos:
e Impresas: Aquellas entregadas en documentos
e Electrdnicas: Documentos electrdnicos.
Las etapas que implican la gestion y aprobacion de las Licencias Médicas (impresas o
electronicas), en términos generales, son las siguientes:

a. Recepcidn, registro y preparacion de laInformacion
b. Despacho de Licencias médicas

C. Control

d. Cobranzas

e. Reintegro

A continuacidn, se detalla una propuesta de procedimiento para la gestidn de Licencias,
que se indican para el Area de Recursos Humanos o la unidad respectiva, segln la estructura
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municipal y de acuerdo a los procedimientos internos existentes, se comparte como una
orientacién y buena practica de gestion.

Unidades Responsables en el Municipio:
e Direccién o Departamento de Administracion y Finanzas.
e Oficina de Personal.
e Seccidn de Remuneraciones.

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

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

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

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

Registrar en un libro, archivo o sistema computacional ordenado alfabética- mente.
Registrar en el sistema computacional de licencias médicas.

En la licencia médica debera registrarse, asimismo, la individualizacion de Ia
municipalidad e identificacién del régimen previsional del trabajador como también, la
entidad pagadora del subsidio.

La oficina encargada de remuneraciones, entregara informacién de las rentas de los
tres ultimos meses anteriores a la incapacidad por enfermedad y entregara las liquidaciones
correspondientes.

Una vez obtenida la informacidon de remuneraciones, el encargado traspasara esta
informacidn a la licencia médica. Asimismo, informara si el empleado ha hecho uso de licencias
médicas, en los ultimos seis meses.

Se anota en el libro o registro de entrega de Licencias médicas, ya sea para la Compin o
Isapre, donde el Municipio tendrd un plazo de tres dias habiles, des- de la fecha de recepcion
de lalicencia médica, para entregarla a la Institucion de Salud correspondiente.



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

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

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

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

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

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

C. Control: La seccién de remuneraciones, llevara un control de todas las licencias médicas
que se informan por parte de la Oficinade Personal, con al menos, el siguiente detalle:

d. Cobranzas: En base al registro entregado por la Oficinade personal, se procedera por parte
de Seccidon de Remuneraciones, a realizar las cobranzas correspondientes a cada institucion de
Salud, con las modalidades de pago establecidas por ellasy que son, al menos, las siguientes:

Despacho de cheque por correo, la municipalidad recibird de las instituciones de salud, los
correspondientes cheques nominativos y que han sido despachados via correo certificado,
los que seran remitidos a la seccién de remuneraciones para su tramitacion.

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



Mensualmente, deberad realizarse un catastro de las licencias médicas presentadas,
para detectar aquellas que no se encuentran reembolsadas. Con esa informacion se
procedera a enviar un Oficio, reiterando el cobro de la licencia médica atrasada, solicitando la
regularizacion de la situacidon a la brevedad. Si transcurrido el plazo de 15 dias habiles, no se tiene
respuesta, se procederd a remitir un nuevo Oficio, con copia a la Superintendencia de Salud,
reiterando la situacion. Los cheques recuperados se depositardn en la cuenta corriente de
remuneraciones.

e. Reintegro:

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

Posteriormente, se emite un cheque por el mismo monto desde la cuenta corriente
de remuneraciones para depositar en la cuenta corriente de fondos ordinarios de municipales
de laTesoreria de la municipalidad.

La Tesoreria Municipal, emite una orden de ingreso municipal en la que consta que el
depdsito corresponde a reembolsos de licencias médicas, indicando el nombre de la
institucion de salud, y los dias que corresponden al periodo de lalicencia.

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

Finalmente, todo lo anterior debera quedar registrado en una planilla electrdénica, que
se lleva para este efecto o en sistema computacional, segin corresponda a cada municipio.

La oficina de personal, comunicara, por deferencia y por escrito, al funcionario a través
del Director del Departamento, que fue recibida la notificacion de la reduccion o rechazo de la
licencia médica por parte de la Isapre, adjuntandole fotocopia de la resolucién y fotocopia de
licencia si es requerida por el funcionario, a fin que dentro del plazo de 15 dias realice la
correspondiente apelacién a la Compin, de la cual el funcionario deberda informar y remitir
copia de laapelacion ala Oficina de personal y/o Remuneraciones.

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

Si la Licencia es rechazada o reducida por las Isapres y ratificado su rechazo por la
Compin, la Oficina de Remuneraciones con la firma del Director de Administracién y Finan- zas,
solicitard al Alcalde la dictacion de un Decreto, a fin de que se realicen los descuentos de
remuneraciones que correspondan.
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En el caso de los funcionarios afiliados a Fonasa, se les informara que la institucion a la
cual deberd recurrir para presentar la apelacion es a la Compin respectiva, donde podra
interponer un recurso de reposicion.

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

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

La municipalidad no podrd efectuar al funcionario ningin descuento, previo a las
Resoluciones definitivas de las Instituciones de Salud, involucradas en este proceso (Isapresy
Compin).

Marco Normativo Aplicable
e ey N218.575 Organica de Bases Generales de la Administracion del Estado
e |ey N218.695 Organica Constitucional de Municipalidades
e Ley N218.883 Sobre Estatuto Municipal
e Decreto N23 de 1984, del Ministerio de Salud, Reglamento de Autorizacion de
e Licencias Médicas por las Compin e Instituciones de Salud Previsional
e Jurisprudencia Administrativa de Contraloria General de la Republica

El proceso se inicia con la responsabilidad del funcionario de remitir el formulario de
licencia médica a la Unidad de Personal o quien ejerza sus funciones, dentro de los tres dias
habiles desde la fecha del reposo. Asi también, el funcionario debe cerciorarse que la totalidad de
los datos de la informacion en ella se encuentran correctos y firmada.

El trabajador municipal dispone de tres dias habiles contados desde el inicio de la
licencia médica para presentarla ante su empleador. Se debe contar como primer dia de plazo
el primer dia habil con licencia médica.

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

LaUnidad de Personal, o quien ejerza sus funciones, debe completar la licencia médica
con los datos solicitados como el monto imponible de las remuneraciones y luego calcular el



eventual subsidio que debe adjuntar a la licencia al enviar a la institucién de salud respectiva
con el documento conductor solicitando el pago correspondiente. Por ultimo, debe ingresar a
la base de datos de control la totalidad de lainformacién de la licencia médica del funcionario.

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

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

Practicar o solicitar nuevos examenes o interconsultas;

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

Solicitar al profesional que haya expedido la licencia médica, que informe sobre los
antecedentes clinicos complementarios que obren en su conocimiento, relativos a la salud del
trabajador;

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

Por ultimo, cabe destacar que “el pronunciamiento de la Unidad de Licencias Médicas, de
la Compin o de la ISAPRE, se estampard en el formulario de licencia bajo la firma del profesional
respectivo, del presidente de la Compin o del profesional designado por la ISAPRE, segun
corresponda”(Articulo 26 del Decreto °3 de 1984 Reglamento de Licencias Médicas).
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El proceso asociado alalicencia médica se muestra en el siguiente flujo.

Proceso: Licencia Médica

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo Funcionario

Entrega

Licencia

‘ Médica

Informa Licencia
Médica a Si:
Salud
- o Informe Resultado

N Informa Licencia .
| Autoriza Médica a Lide Aprobacién
de Equipo o Rechazo

Evalua Riesgo
Continuidad
Operativa
Solicita
Reemplazo

Accion

v SR Rcemplazo
" Informa
Ajustes Plan ® | Autorizacion
Dotacional S
|

SR: Formulario Solicitud de Reemplazo

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la
municipalidad en el proceso de licencias médicas, en una escala de desarrollo de niveles: Basico,

Intermedio
se
el proceso

Basico

*Proposito:  Dar  soporte
logistico vy administrative
para las licencias médicas.
+ Producto: Formalizacidn y
pago de licencias médicas.

y

Intermedio

* Propésito: Entregar
informacion para la gestion
de las licencias médicas.

*Producta:  Informes  de
gestion de las licencias
médicas.

Avanzado

*Propdsito: Gestionar
licencias médicas.

*Producto: Programa

gestion del ausentismo.

y avanzado,
presentan a
continuacién
de cada nivel.

las

de

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

cada ambito descrito:



NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH No existe Encargado Existe

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

e . Existe Politica formal de Licencia
Existe Politica no formalizada de

POLITICA/ESTRATEGIA No existe . . e Médicas asociada a Estrategia del
Licencias Médicas

Municipio

PROCESO/PROCEDIMIENTO  No existe Uso de Procedimientos Estandares Uso de Procedimientos a Medida
PLANIFICACION Reactlvg, a partir de A partir de hlstorla v ) Proactivo, a partir de planificacion de

Requerimientos comportamiento de ultimo ano RRRHH
EVALUACION No existe Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto
PARTICIPACION No existe Lideres de Equipo Lideres de Equipo y Funcionarios

Pl speie gl ¢ Entregar informacion para la
PROPOSITO administrativo para las licencias g ; . P - Gestionar las licencias médicas

- gestion de las licencias médicas

médicas
PRODUCTO Iforma?llzam?n. y pago de las Inf’or.mes de gestion de las licencias e e Hl e g

licencias médicas médicas

- ., 1, Formalizacion de licencias 1. Planificacion de licencias médicas
1. Presentacion licencia médica ", . . ) L
médicas 2. Informe de licencias médicas

ACTIVIDADES CRITICAS 2. Tramitacion licencia médica

PP ... 2.Registro de licencias médicas 3. Control de gestion de licencias
3. Formalizacion licencia médica

3. Informe de licencias médicas ~ médicas

PRESUPUESTO No incorpora presupuesto Incorpora ocasionalmente o e e A e
reemplazos presupuesto de reemplazos
1. Gestion Presupuestaria
1. Gestion Presupuestaria 2. Control de Gestion
TECNICAS USADAS 1. Gestion Documental 2. Control de Gestion 3. Gestion Documental
3. Gestion Documental 4. Planificacion de RRHH

5. Gestion de Ausentismo
|
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CAPITULO IX

8.- PROCESO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

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

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

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

- Diurnas.

- Festivas.

- Nocturnas: Se entendera por trabajo nocturno el que se realiza entre las veintiuna
horas de un diaylas siete horas del dia siguiente.

El uso de las horas extraordinarias tiene por objeto disponer de horas de trabajo fuera de
la jornada normal de un funcionario, con el fin de realizar una tarea impostergable y obligatoria
de la municipalidad, conforme a los mandatos legales entregados y exigidos.

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

9.2-Trabajo Extraordinario: Corresponde a la realizacidon de trabajos en la municipalidad fuera
de la jornada laboral del funcionario. El Alcalde podrda ordenar trabajos extraordinarios a
continuacién de lajornada ordinaria, de noche o en dias sdbados, domingos vy festivos, cuando
hayan de cumplirse tareas impostergables, seglin lo establecido en el articulo 63 de la Ley N°
18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.

9.3.- Compensacién: los trabajos extraordinarios se compensaran con dias de descanso
complementario. Si ello no fuera posible por razones de buen ser- vicio, aquéllos seran
recompensados con un recargo en las remuneraciones.

El Alcalde ordenara los turnos pertinentes entre su personal y fijara los descargos
complementarios que correspondan (Articulo 67 de la Ley N°18.883). Sin embargo, los
funcionarios no estan obligados a trabajar las tardes de los dias 17 de septiembre, 24 y 31 de
Diciembre de casa afio, sin perjuicio de lo dispuesto en el ARt. 63 (art. 68 de la Ley N°18.883)

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




En el evento que lo anterior no fuere posible, la asignacién que corresponda se
determinara recargando en un veinticinco por ciento el valor de la hora diaria de trabajo. Para
estos efectos, el valor de la hora diaria de trabajo ordinario sera el cuociente que se obtenga de
dividir por ciento noventa el sueldo y las demds asignaciones que determine la Ley (Articulo 65
de laley N°18.883).

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

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

Para el célculo de horas extraordinarias se establecen dos sistemas:

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

SUELDO BASE + ASIGNACION MUNICIPAL = HORA EXTRAORDINARIA x 1,25 = Valor Hora Ordinaria Diurna
Horas Extraordinarias festivas y nocturnas: Corresponden a aquéllas realizadas los dias
sabado, domingo o festivos, o bien durante la jornada laboral semanal en- tre las 21 horas de
un dia y las 07 de la mafana del dia siguiente, para realizar su calculo se debe obtener el valor
de la hora ordinaria y multiplicarla por 1,5, califica- cién esquematizada:

SUELDO BASE + ASIGNACION MUNICIPAL = HORA ORDINARIA x 1,5 = Valor

Hora Extraordinaria Festiva.

El derecho a percibir las horas extraordinarias se configura, cuando se reulnen
copulativamente, los requisitos de que deban cumplirse tareas impostergables, que exista
orden del Alcalde, y que se realicen a continuacion de la jornada ordinaria, de noche o en dias
sabado, domingo o festivos.

Marco Normativo Aplicable

e |ey N218.575 Organica de Bases Generales de la Administracion del Estado

e ey N218.695 Organica Constitucional de Municipalidades

e Ley N218.883 Sobre Estatuto Municipal

e Jurisprudencia Administrativa de Contraloria General de laRepublica

Se solicitard la necesidad de realizar trabajos en hornada extraordinaria, en casos
justificados y para los efectos de cumplir tareas impostergables. Este requerimiento debe estar
sustentado con motivos justificados para asumir durante la jornada laboral las tareas previstas.

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



A continuacion se muestra el proceso de horas extraordinarias.

Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la
municipalidad en el proceso de horas Extraordinarias, en una escala de de desarrollo de nivelas:
Basico, Intermedio y Avanzado, se presentan a continuacion el propdsito y producto del proceso
en cada nivel.

Avanzado

* Proposito: Planificar vy
gestionar las horas

Intermedio extraordinarias.

« Propésito: Entregar *Producto: Programa de

L. informacién para la gestion gestion de las horas
Basico de las horas extraordinarias.

extraordinarias.
*Producto: Informes de
gestion de las horas
extraordinarias.

*Propésito: Dar soporte
logistico y administrativo
para las horas
extraordinarias.

*Producto: Formalizacién y
pago de las horas
extraordinarias.

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

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH  No existe
MODELO DE GESTION

Encargado Existe

No sabe Identificarlo/No Existe Modelo por Funciones Modelo Gestion por Competencias

POLITICA/ESTRATEGIA
PROCESO/PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

EVALUACION
PARTICIPACION

PROPOSITO

PRODUCTO

ACTIVIDADES CRITICAS

PRESUPUESTO

TECNICAS USADAS

No existe

No existe

Reactivo, a partir de
Requerimientos Alcalde o
Lideres de Equipo

No existe

No existe

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

1. Presentacion de horas
extraordinarias

2. Tramitacion de horas
extraordinarias

3. Formalizacion de horas
extraordinarias

No incorpora presupuesto

1. Gestién Documental

Existe Politica no formalizada de
Horas Extraordinarias

Uso de Procedimientos Esténdares

A partir de historia y
comportamiento de Ultimo afio

Indicadores Reactivos
Alcalde

Entregar informacion para la
gestién de las horas
extraordinarias

Informes de gestidn de las horas
extraordinarias

1. Formalizacion de horas
extraordinarias

2. Registro de horas
extraordinarias

3. Informe de horas
extraordinarias

Incorpora ocasionalmente
presupuesto

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

Existe Politica formal de Horas
Extraordinarias asociada a Estrategia del
Municipio

Uso de Procedimientos a Medida

Proactivo, a partir de planificacion de
RRRHH

Indicadores de Impacto
Lideres de Equipo y Funcionarios

Planificar y gestionar las horas
extraordinarias

Programa de gestion de las horas
extraordinarias

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

3. Control de gestion de horas
extraordinarias

Incorpora presupuesto

1. Gestion Presupuestaria
2. Control de Gestion

3. Gestién Documental
4. Planificacién de RRHH
5. Gestion Dotacional
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CAPITULO X
PROCESO DE PREVENCION DE RIESGOS

La prevenciéon de riesgos laborales busca promover la seguridad y salud de los
trabajadores mediante la identificacidn, evaluacidn y control de peligros y riesgos asociados a un
proceso productivo, ademas de fomentar el desarrollo de actividades y medidas necesarias para
prevenir los riesgos derivados del trabajo.

La Ley N°16.744 de accidentes del trabajo, ademas de los aspectos compensatorios,
incorpora el criterio preventivo, exigiendo y promoviendo acciones tendientes a evitar que
ocurran accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, obligando a participar a todos
los sectores involucrados en la materia empleadores, trabajadores y organismos
administradores.

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

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

Prevenir los accidentes del trabajo ylas enfermedades profesionales.

Otorgar Prestaciones Meédicas para curar o sanar al trabajador vy restituirle su capacidad de
trabajo, las que consideran atencién médica, intervenciones quirdrgicas y dentales,
hospitalizaciéon y medicamentos, protesis y aparatos ortopédicos y su reparacion,
rehabilitacion fisicay reeducaciéon profesional. También contempla gastos de traslado.
Rehabilitar profesionalmente al trabajador accidentado o enfermo profesional.

Otorgar Prestaciones Econdmicas durante el periodo de incapacidad como compensacién
de las consecuencias a causa del accidente o enfermedad profesional, incluyendo el caso de
muerte.

La Ley N216.744 otorga los beneficios en los siguientes casos:

10.1.- Accidente de Trabajo: definido como: “toda lesion que una persona sufra a causa o con
ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte”. Son también accidentes del trabajo
“los ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y
aquéllos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a
distintos empleadores”. Resulta importante destacar que también se consideran accidentes
del trabajo los sufridos por “dirigentes de instituciones sindicales a causa o con ocasion del




desempefio de sus cometidos gremiales’, exceptuando “los accidentes debidos a fuerza mayor
extrafia que no tenga relacion alguna con el trabajo y los producidos intencionalmente por la
victima” (Articulo 5 de la Ley N°16.744).

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

El Marco Legal ampara la prevencién de riesgos para trabajadores o funcionarios a través
de los siguientes principios, la ley N°16.744, la Ley que establece normas sobre accidentes de
transito y enfermedades profesionales, definiéndose de la siguiente manera, en su Titulo |
Obligatoriedad, personas protegidas y afiliacion:

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

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

- Todos los trabajadores por cuenta ajena, cualesquiera que sean las labores que
ejecuten, sean ellas manuales o intelectuales, o cualquiera que sea la naturaleza de la
empresa, institucidon, servicio o persona para quien trabaje; incluso los servidores
domeésticos ylos aprendices.

- los funcionarios publicos de la Administracién Civil del Estado, municipales y de
instituciones administrativamente descentralizadas del Estado.

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

- lostrabajadoresindependientes ylos trabajadores familiares.

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

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

Con una cotizacion basica general del 0,90% de las remuneraciones imponibles, de
cargo del empleador;

Con una cotizacion adicional diferenciada en funcidon de la actividad y riesgo de la
empresa o entidad empleadora, la que serd determinada por el Presidente de la Republicay



no podrd exceder de un 3,4% de las remuneraciones imponibles, que también serd de cargo del
empleador, y que se fijard sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 16°;

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

Con las utilidades o rentas que produzca lainversion de losfondos de reserva, y

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

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

- Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos

de proteccidn;

- Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de las empresas como de los trabaja- dores de
las medidas de prevencion, higiene yseguridad.

- Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que
se produzcan en laempresa;

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

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

Correspondera al Servicio Nacional de Salud la competencia general en materia de
supervigilancia y fiscalizacién de la prevencién, higiene y seguridad de todos los sitios de
trabajo, cualesquiera que sean las actividades que en ella se realice.

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

En el parrafo Il de la Ley N°16744, se indica que la entidad empleadora debera denunciar
al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o
enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. en tanto
la prescripcién y sanciones se establecen en el parrafo Ill, que indica que las acciones para
reclamar las prestaciones por accidentes de trabajo o enfermedades profesionales prescribiran en
el término de cinco afios contados desde la fecha del accidente o desde el diagndstico de la
enfermedad.

Lavictima de un accidente del trabajo o enfermedad profesional tendra derecho a las
siguientes prestaciones, que se otorgaran gratuitamente hasta su curacién completa o
mientras subsistan los sintomas de las secuelas causadas por la enfermedad o accidente
(Articulo 29 del Decreto N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social que “aprueba



reglamento para la aplicacién de la Ley N°16.744”, que establece normas sobre accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales):

Atencidon médica, quirurgica y dental en establecimientos externos o a domicilio;

Hospitalizacidn sifuere necesario, a juicio del facultativo tratante;

Medicamentos y productos farmacéuticos;

Prétesis y aparatos ortopédicos y su reparacion;

Rehabilitacion fisica y reeducacioén profesional, y

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

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

Si se declarare lairrecuperabilidad del funcionario con motivo de un accidente en acto
de servicio o por una enfermedad producida por el desempefio de sus funciones, éste tendra
derecho, cualquiera sea el tiempo servido, a una pension equivalente a aquella que hubiere
percibido en las mismas circunstancias de encontrarse cotizando en el Instituto de Prevision
Social.

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

Cuando el accidente en acto de servicio se produzca fuera del lugar de la residencia
habitual del funcionario y hubiere necesidad, calificada por el Alcalde de la municipalidad
respectiva, que un miembro de lafamilia o la persona que el funcionario sefiale, se dirija al lugar
en que éste se encuentra, lamunicipalidad pagara los pasajes de ida yregreso.

Side la enfermedad o accidente derivare el fallecimiento, los gastos del traslado del
funcionario fallecido, y de su acompafiante si lo hubiere, serdn de cargo de la municipalidad
correspondiente.

Marco Normativo Aplicable

e Ley N218.575 Organica de Bases Generales de la Administracién del Estado

e Ley N218.695 Organica Constitucional de Municipalidades

e Ley N218.883 sobre Estatuto Municipal

e Ley N°16.744 sobre seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y

enfermedades profesionales Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales

e Ley N219.345, dispone aplicacién de la Ley N°16.744 a trabajadores del sector

publico.
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e Decreto N°109 del Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social que «aprueba el
reglamento para la calificacion y evaluacion de los accidentes del trabajo vy
enfermedades profesionales, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°16.744, de 1°
de febrero de 1968, que establecié el seguro social contra los riesgos por estos
accidentes y enfermedades».

e Decreto N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social que «aprueba
reglamento para la aplicaciéon de la Ley N°16.744, que establece normas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales».

e Decreto N°594 del Ministerio de Salud que «aprueba reglamento sobre
condiciones sanitarias yambientales bdsicas en los lugares de trabajo».

¢ Decreto N°40 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que «aprueba reglamento
sobre prevencion de riesgos profesionales»

e Jurisprudencia Administrativa de Contraloria General de laRepublica

La victima de un accidente del trabajo o enfermedad profesional tendrd derecho a
prestaciones "que se otorgaran gratuitamente hasta su curacion completa o mientras subsistan
los sintomas de las secuelas por la enfermedad o accidente" (art. 29° de la Ley N°16.744 que
establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales):

Atencion médica, quirdrgica y dental en establecimientos externos o a domicilio;

- Hospitalizacién sifuere necesario, a juicio del facultativo tratante;

- Medicamentos y productos farmacéuticos;

- Prétesis yaparatos ortopédicos ysu reparacion;

- Rehabilitacidn fisica y reeducacién profesional, y

- Los gastos de traslado ycualquier otro que sea necesario para el otorgamiento de estas
prestaciones.

Ante un accidente, el Municipio debe efectuar la denuncia del siniestro al organismo
administrador respectivo, en el formulario de Denuncia Individual de Accidente del Trabajo
(DIAT). En aquellos casos en que el empleador no efectte la denuncia en el plazo de 24 horas,
debe hacerlo el accidentado, el médico tratante, el comité paritario o cualquier persona que
tenga conocimiento de los hechos.

La DIAT se presenta ante el organismo administrador al que se encuentra adherido o
afiliado el Municipio, debiendo mantener una copia de la misma el empleador.
Habitualmente, el trabajador debiera concurrir a las dependencias del prestador con la DIAT,
sin embargo, cuando la gravedad de la lesion que presenta le impide esperar que ésta sea
confeccionada, podra concurrir a atenderse sin ésta.

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

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

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

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

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

El proceso de prevencidon de riesgos se presenta a continuacion.

Proceso: Prevencion de Riesgos

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

Envio y revision

Alcaldey
Concejo &

lan Anua! Municipal
de RRHH)

7 No hay
Revision de Elaboracién de acuerdo
Condiciones de Plan Anual de g== Plan Anual d
A ¥ LS Prevencion Prevenciond
¢ Inseguros de Riesgos Riesgos
Aprobacion
Presupuesto Acuerdo de
Plan Anual de W > Plan Anual
Prevencion de de Prevencion
Riesgos de Riegos
g Ejecucion de 9
Plan Anual de I
Prevencion de
Riesgos Dcurrencia
Accidente
Completar DIAT Laboral

T F io |
J a|Hospital Correspondiente

Evaluacion
Plan

IAL: Informe Accidentes Laborales PAP: Plan Anual de Prevencion de Riesgos
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Como una manera de visualizar, con facilidad, el nivel de desarrollo que tiene la
Municipalidad de Castro en el proceso de Prevencién de Riesgos, en una escala de desarrollo de
niveles: Basico, Intermedio y avanzado, se presentan a continuacion el propésito y producto del

proceso en cada nivel.
i Avanzado

« Proposito: Disefar y Gestionar
Programa de Prevencion de

Intermedio Riesgos Laborales. )
* Producto:  Disminucion  de
= Propdsito: Generar y difundir accidentes laborales,
informacion de la historia de enfermedades profesionales v
Bisico accidentes Iabnples ¥ condiciones inseguras, a partir
enfermedades profesionales. de plan de inversiones del
= Propdsito: Dar soporte loglstico * Producto: Informe de Gestion y Municipio,
y  administrativo parr el Evolucion del Comportamiento
tratamiento de  accidentes y Tratamiento de accidentes
laborales vy enfermedades laborales y  enfermedades
profesionales. profesionales.

* Producto: Soporte  logistico,
normative y administrativo de
accidentes laborales ¥
enfermedades profesionales.

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

NIVEL DESARROLLO BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DEPARTAMENTO DE RRHH  No existe Encargado Existe
MODELO DE GESTION No sabe Identificarlo/No Existe Modelo por Funciones Modelo Gestidn por Competencias
POLITICA/ESTRATEGIA No existe Existe Pc_:!ltlca no formalizada de E)_(lste Politica formal de Prevencidn de
Prevencion de Riesgos Riesgos
PROCESO/PROCEDIMIENTO No existe Uso de Procedimientos Estandares Uso de Procedimientos a Medida
< Reactivo, a partir de A partir de requerimientos de Proactivo, a partir de Programa de
PLANIFICACION e L ;
requerimientos de funcionarios  Jefaturas Largo Plazo, liderado por Alcalde
EVALUACION No existe Indicadores Reactivos Indicadores de Impacto
PARTICIPACION No existe Lideres de Equipo Comite Paritario de Higiene y
Seguridad Laboral
D te logisti g
ar soporte [oglstico y . Generar y difundir informacionde .. . .
. administrativo para el tratamiento o . Disenar y Gestionar Programa de
PROPQSITO : la historia de accidentes laborales ks .
de accidentes laborales y . Prevencion de Riesgos Laborales
) y enfermedades profesionales
enfermedades profesionales
Soporte logistico, normativo y Informe de Gestion y Evolucion del Disminucion de accidentes laborales,
administrativo de accidentes Comportamiento y Tratamiento de enfermedades profesionales y
PRODUCTO ; L : ;
laborales y enfermedades accidentes laborales y condiciones inseguras, a partir de plan
profesionales enfermedades profesionales de inversiones del Municipio
1. Toma de Requerimiento 1. Informe de Gestion ; EIZLEC?:DH :e;:?:lades
ACTIVIDADES CRITICAS 2. Logistica y acciones 2. Acciones de minimizacion de ' - rrogr.
L . . 3. Presupuesto
administrativas accidentes laborales 14
4, Evaluacion
PRESUPUESTO No incorpora presupuesto lren s peeyalialis Incorpora presupuesto permanente
presupuesto
1. Gestién Logistica 1. Planificacion Estratégica
TECNICAS USADAS ' S 1. Control de Gestion 2. Control de Gestion
2. Gestion Legal . .
3. Prevencion de Riesgos
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