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ACUERDO N° 255
RECOLETA, 13 DICIEMBRE DE 2022
El Concejo Municipal de Recoleta en Sesién Ordinaria de hoy, teniendo presente la entrega
del Proyecto Presupuesto Municipal 2023 y sus anexos por parte de la Directora de Secpla Sra.
Catherine Manriquez Osorio, en Sesién Extraordinaria de fecha 7 de octubre de 2022, dando

cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 82 de la Ley N°18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y el anlisis correspondiente acordd:

“APROBAR LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS ANO 2023 CON ENFOQUE
DE GENERO, EL CUAL CONTEMPLA EL PROGRAMA DE CAPACITACION 2023
DETALLADO EN DOCUMENTO ANEXO, EMANADO POR LA SECRETARTA
COMUNAL DE PLANIFICACION, EL CUAL FORMA PARTE INTEGRANTE DEL
PRESENTE ACUERDO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES YA
DMINISTRATIVOS”.

Concurrieron con su voto favorable a este acuerdo los siguientes miembros del Concejo

Municipal:
» Concejales:

o Don Fares Jadue Leiva

o Doiia Natalia Cuevas Guerrero

o Doiia Karen Garrido Ganga

o Don Cristian Weibel Avendaiio

o Doiia Joceline Parra Delgadillo

o Doiia Silvana Flores Cruz

o Don José Salas San Juan

Lo que comunico a Ud, para conocimiento y fines que haya lugar. Transcrito a Control,
Secpla, Adm. y Finanzas, Secretaria Municipal.
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El presente documento ha sido suscrito por medio de Firma Electrénica Avanzada.
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ANEXOS DEL DOCUMENTO

1.- ANEXO ACUERDO_255 POLITICA_RR.HH_2023.pdf
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Politica de Recursos Humanos Afio 2023 con Enfoque de Genero
Presentacion

La politica de Gestion de Personas de la Municipalidad de Recoleta constituye un documento principal donde se
declara lo importante y lo que se valora en la organizacién. Asi mismo, es una guia orientadora que contempla
pautas formales que sirven para la toma de decisiones y accién, es un factor diferenciador con respecto a otras
organizaciones. Esta politica se enmarca en los lineamientos de la visién y misién institucional, sus objetivos
estratégicos y los valores que lo sustentan, incorporando en el centro a las personas como motor de gestién

institucional.

El continuo cambio percibido en la sociedad, el pensamiento de las personas, la conectividad, las tecnologias de
informacion, la participacidon ciudadana, entre otros, vaticinan con claridad, la compleja situacion gue deben
enfrentar los servicios publicos, y en especial los municipios, para responder a las diversas demandas gue los

habitantes de {a comuna realizan.

Problematicas laborales, ambientales, de salud, educacién, desarrollo econémico local, son sélo algunas de tantas
necesidades insatisfechas que la poblacion tiene y por las cuales el municipio debe velar por su total solucion.

Hoy en dia, la administracién publica, toma un rol protagdnico, dada la creciente demanda e inquietudes por parte
de los/as habitantes, por tanto, se hace imprescindible contar con una organizacion sélida, coordinada y
comprometida con el servicio publico, eficiente y eficaz, capaz de dar respuesta a los/as vecinos/as y ser fuente de
desarrollo, emprendimiento e innovacion, consolidandose en el tiempo con una vision real de Gobierno Local. La
llustre Municipalidad de Recoleta, consciente de la imperiosa necesidad de contar con un personai motivado v
comprometido con la administracién comunal, ha desarrollado durante el afio 2016 una Politica de Recursos
Humanos participativa, conciliadora y alineada con su Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO) y con el Plan

Estratégico Municipal.

La Politica de Gestion de Personas, busca orientar las decisiones que deben tomar relacionadas a su gestion
municipal, no sélo decisiones para el personal, sino mas bien acuerdos con el personal, en el constante desarrollo
y solidez a nivel organizacional. Esta politica es por esencia flexible, dinémica y transversal, pudiendo adaptarse a

las diversas situaciones de contingencia.

Criterios Generales y Valores Organizacionales

La Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Recoleta, ha seguido Io planteado por Organismos del
Estado en lo referente a Politicas de Capital Humano en el &mbito Pablico, en el marco de la Modernizacion de ia
Gestién Publica. Seguin ésta, existen principios orientadores fundamentales para la modernizacion del aparato
estatal, los cuales son considerados vélidos para la Municipalidad de Recoleta.

Probidad, Responsabilidad e Innovacién: entendiéndose esto como la conducta laboral correcta, basada
en los valores de la honestidad, integridad vy lealtad, en concordancia con la misién institucional.

Igualdad de Género y No Discriminacién: entendiendo este punto como la erradicacion de toda distincion
realizada a algin usuario en cuanto al servicio publico brindado y a la calidad de la atencidn, asi como el
acceso a la informacion sobre su organizacién y gestion. Lo anterior también explicado por un enfoque de
género por igualdad, no existiendo diferencia entre los usuarios.

Accesibilidad y Simplificacion: entendiendo este criterio como la constante busqueda de alternativas,
que hagan mas simples los tramites realizados para los usuarios y a su vez generar conductos estandares

claros que simplifiquen la comprension por toda la comunidad.
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Gestion Participativa: entendiendo este principio como la necesidad de generar espacios de coordinacién
y participacion tanto ciudadana como de los funcionarios municipales por medio de las cuales se pretende
hacer participe todas las opiniones de los actores involucrados en la gestion.

Eficiencia y Eficacia: optimizacién de recursos en el servicio brindado, siendo este de

calidad, con precision y en el menor tiempo posible.

Transparencia: Actuar con estricto apego a la Normativa y con informacién fidedigna, permitiendo el
acceso permanente a informacion que se encuentra en la Institucion de la Administracion del Estado.
Inclusion: fomentar e impulsar el valor de la diversidad, aceptando el sello propio de cada funcionario/a,
plasmando un compromiso institucional de respeto por la diferencia, facilitando ambientes laborales
inclusivos.

Respeto: tratar al/la otro/a — vecin/a, trabajador/a, proveedor/a — con el respeto con el que deseamos ser
tratados; esto es tratar a cada persona con dignidad, escuchar a otros/as y valorar su contribucién, impulsar
el desarrollo de servicios que se ajusten a las necesidades de nuestra poblacién, y valorar y apoyar las
necesidades de nuestros equipos de trabajo.

Tomando como base los principios anteriores, la legislacién actual considera al personal como el recurso mas
importante en cual basar la gestién. La modernizacién debe sefialar como principal fuente de cambio los/as
funcionarios/as, haciéndolos/as parte de esta etapa, incorporandolos/as en las decisiones e invirtiendo en el
constante perfeccionamiento del capital humano.

Obijetivos de la Politica de Gestidén de Personas

VISION:

La Municipalidad de Recoleta aspira a ser reconocida por su eficiencia e innovacion en la satisfaccion de las
necesidades de las personas vinculadas con la comuna.

MISION:

Mejorar la calidad de vida de la comunidad a través de administracion, gestion y creacién de bienes y servicios
que generen valor publico en un marco de transparencia y probidad.

Obijetivos generales.

Entregar lineamientos para el actuar con respecto a matenas relacionadas al ciclo completo de la gestién de
personas.

Objetivos esperados de los funcionarios.

1.

2.

Generar precedentes para la discusién y desarrollo.de politicas en torno a temas estratégicos tales
como: Clima Laboral, Trabajo en Equipo, Gestion y Desarrollo Organizacional, entre otros.
Promover un sentido de participacion de todos/as los/as funcionarios/as a través del didlogo
constructivo desarrollado en reuniones de coordinacion departamentales einterdepartamentales.
Lograr que los/as funcionarios/as municipales sean difusores naturales de las Politicas Ptiblicas
adoptadas por el municipio en la comuna. Impulsado por sus funcionarios/as hacer de la
Municipalidad de Recoleta en una institucion polivalente, capaz de ser fuente de apoyo y
asesoria en todas las materias pertinentes.

Contribuir con el desarrollo de equipos de trabajo, con alto nivel de motivacion y reconocimiento
laboral de sus pares, asi como de sus jefes/as directos/as.
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5. Conseguir la participacién, compromiso e involucramiento de todos/as los/as funcionarios/as
hacia el logro de los objetivos municipales planteados.

Actores y Roles

El departamento de Gestién de Personas debe asegurar la correcta implementacién, haciendo seguimiento vy
evaluacion de la politica a nivel de las Direcciones sus departamentos, siendo referente técnico en los ambitos de
su gestion y empoderando a las jefaturas, quienes deben lievar a la practica las declaraciones y criterios de la
presente politica. Las secciones de Personal, Remuneraciones y Bienestar son las responsables de la
implementacion, seguimiento y evaluacion de la politica, a través de planes y programas de difusion a nivel local.
Ademas, en este ambito actan como facilitadores y socios estratégicos de la Direccion, las jefaturas y
funcionarios/as en general. Los/as Directores/as y jefaturas tienen la responsabilidad de conocer y difundir la
presente politica para la comprension e implementacion en el equipo que lidera.

Marco Normativo

La Politica de Gestién de Personas se enmarca en diferentes normativas legales y considera las orientaciones
técnicas entregadas por el Estatuto Administrativo en materia de gestién de las personas. A continuacién, se

detailan:
* Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
s Ley N°18.883, Estatuto Adminisirativo para Funcionarios Municipales.
e LeyN°19.803, Establecimiento de Asignacién de Mejoramiento de la Gestion Municipal.

e Ley N° 19.296, Establecimiento Normas sobre Asociaciones de Funcionarios de la
Administracion del Estado.

e LeyN°19.754, Autorizacion a las Municipalidades para otorgar Prestaciones de Bienestar a sus
funcionarios.

e Ley 20.922, Modifica Disposiciones Aplicables a los Funcionarios Municipales y Entrega Nuevas
Competencias a la Subsecretaria de Desarrolio Regional y Administrativo.

e DFL 4 1994, Adecua, Modifica y Establece Planta de Personal de ia Municipalidad de Recoleta.

e Jurisprudencia de la Contraloria
¢ PLADECO Municipalidad de Recoleta

e Plan Estratégico Municipal

Directrices o Politicas Especificas:

A continuacion, se detallan lineamientos que son transversales, es decir, son aplicables a cada una de las
politicas especificas y de los diferentes subsistemas de Gestién y Desarrollo de Personas, siendo éstos los

siguientes:

e Propiciar la no discriminacién en materias relacionadas con el origen étnico, género, edad,
condicién social, estado civil, idioma, cultura, discapacidad, orientacion sexual ni religion.

134



@m

ms SECPLA
”"@% R@gﬁ?ﬂ!ﬁtﬂ Secretaria Comunal de Planificaciéon

s Promover la igualdad de oportunidades, la inclusién y la diversidad.
e Promover la conciliacién de la vida laboral, familiar y personal
e Generar un buen clima laboral al interior de la organizacion.

e Fomentar relaciones interpersonales basadas en la equidad, compafierismo, participacién y
respeto mutuo.

e Promover el buen frato y el respeto entre los/as funcionarios/as
e Creary promover las condiciones y ambientes de trabajo seguro y saludable
¢ Fomentar una comunicacion abierta y asertiva.

e Difundir e implementar la politica definida en este documento. Ambas acciones (difusion e
implementacién) se ejecutan segtin el Plan de Gestidon Personas del 2023.

Ingresos del Personal

Esta politica priorizara la busqueda de personal altamente calificado, con conocimientos técnicos, poniendo énfasis
en aspectos publicos y las condiciones de cada postulante, para medir el grado de contribucién al servicio.

El personal que ingrese a la Municipalidad, podré hacerlo en las calidades juridicas de planta, a contrata y/o sobre
la base de honorarios, debiendo cumplir los requisitos que a continuacién se detallan en el presente instrumento.

Cabe sefialar, que esta Politica de Ingreso de Personal tiene por objeto ser pilar de la planificacion municipal
respecto a su capital humano, en la constante basqueda por contar con un equipo de trabajo éptimo.

Algunas consideraciones:
Se consideran los requisitos legales y aquellos requerimientos especificados en el perfil del cargo.
s Los procesos de reclutamiento y seleccién estan regulados por un procedimiento interno asegurando la
difusién y su aplicabilidad.
» Se define una Comisidn de Seleccion que vela por la correcta ejecucion del proceso de seleccion.
¢ Se mantiene la confidencialidad de la informacidn en todas las etapas del proceso de seleccion, asi como

de los antecedentes propios del mismo, los cuales seran utilizados exclusivamente con fines de seleccidn
de funcionarios/as segin el cargo al cual postula la persona.
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Reclutamiento

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

coordinacién interna.

La totalidad de los procesos de Iingreso de Personal a la Municipalidad de Recoleta, se realizaran en base
a mecanismos estandarizados, que reflejen transparencia, orden y el total cumplimiento de las normativas

estipuladas.

Toda persona que ingrese a los cargos de planta en calidad de titular, lo hard por medio de un concurso
ptiblico, el cual consistira en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizara para seleccionar el personal
que se propondrd al alcalde, debiéndose evaluar los antecedentes que presenten los postulantes,
entrevistas v las pruebas que hubieren rendido, si asi se exigiere, de acuerdo con las caracteristicas de los
cargos que se van a proveer. Lo anterior, se realizara a través de un proceso denominado “procedimiento

de concurso publico”.

También podra ingresar personal en calidad a contrata, y contratarse personal sobre la base de honorarios,
quienes tendrdn un caracter transitorio y mediante un proceso de seleccién objetivo, tales como:
entrevistas, pruebas de medicién de conocimientos, entre otros; que permita seleccionar al/la mejor

postulante.

Procedimiento de reclutamiento

Se debe establecer la solicitud o necesidad a través de la jefatura de alguna Direccion, Departamento
o Seccidn municipal, y debera ser el/a jefe/a de Departamento de Gestién de Persona quien realizara la
labor de seleccién para el municipio. Ingreso del personal debe ser solicitado a la Administrador/a

Municipal
Esta solicitud sera establecida por escrito mediante memorandum y en ella se debe especificar a lo
menos los siguientes puntos:

v’ La unidad o unidades en que se desempafiaré el/a funcionario/a.
v" El nombre y descripcién del cargo que ocuparé el/a funcionario/a.

v Y la fecha en que se debe contar con la persona o las personas.

Se debe realizar la correspondiente recepcién de la solicitud de requerimiento con los respectivos visios
buenos minimos para que se puedan cumplir aspecto como los que exige la normativa legal vigente.

Creacion/Validacion de perfil de competencias para el cargo

£n caso de contar con el perfil del cargo, este debera ser revisado en su validez y actualizacion para
las funciones y competencias requeridas actualmente.

En caso de no contar con el perfil elaborado del cargo vacante éste debera ser construido. Esta labor
debera realizarse acorde al modelo de competencias utilizado y mediante una comision compuesta
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por el/a Jefe/a de Gestidn de Personas, el/la Director/a y Jefe/a directo/a de la unidad que
requiera el cargo, en los plazos requeridos.

Contenido Perfil de Competencia

e |dentificacion del cargo: nombre del cargo, jornada de trabajo, grado, tipo de contrato, linea
de dependencia, organigrama, ubicacion fisica, etc.

e Requisitos del cargo: requisitos de experiencia y educacionales.

e Funciones: objetivo del cargo, definicién de funciones y resultados esperados (objetivos o
metas mas importantes del cargo).

¢ Competencias requeridas: conjunto de habilidades, actitudes y/o rasgos que debe poseer
elocupante del cargo para realizar adecuadamente su trabajo.

Instrumentos de seleccion

Ademas de la evaluacion de los antecedentes curriculares de los/as postulantes (etapa de reclutamiento)
se debe considerar la aplicacion de otros instrumentos de seleccidn seglin sea el caso. Los instrumentos
de seleccion son las pruebas y otros métodos utilizados para evaluar la capacidad de un/a candidato/a para
ocupar un cargo.

Los instrumentos de seleccién gue debieran considerarse a lo menos son:

Entrevista ante una comisién. Es necesario que las preguntas base sean generalmente las mismas para
todos/as los/as candidatos/as de modo de asegurar igualdad de oportunidades y poder desarrollar puntajes
por respuesta.

Las comisiones podran ser de caracter legal (concurso ptblico) o compuesta por elfla Jefe/a de Gestion de
Personas, Director/a y Jefe/a directo/a de la unidad que requiera el personal (a contrata, honorarios).

Referencias laborales. Consulta generalmente via telefénica, a anteriores jefaturas del/la postulante
respecto a su desempefo en diferentes variables de interés.

Evaluacién Psico laboral. Eventualmente se podrian realizar evaluaciones psico laborales.
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Aceptacion del cargo e ingreso a la municipalidad
Para el caso de los cargos relacionados con la planta municipal, el/la postulante sera notificado por
ellla jefe/a del Departamento de Gestién de Personas, para ocupar el cargo que se provee.

En el caso de la modalidad a confrata, se comienza el desempefio de las funciones desde que
el/la jefe/a del Departamento de Gestion de Personas municipal le informa su seleccion.

El personal de la modalidad a honorarios debera acreditar los requisitos pertinentes y que guarden
relacién con aguellos requisitos que por naturaleza de su labor fue elegido/a para cumplirlas y que se
relacionan con cbjetivos establecidos por el proyecto, programa o convenio, y del cual debe rendir
mensualmente, para lo cual se debe tener presente, el observar obediencia a las leyesy en especial

a las contempladas y relacionadas con la probidad administrativa.

Los procesos administrativos tienen como objetivo que en forma escrita y sencilla se entienda,
comprenda y aplique como instrumento para el andlisis, registro y la interpretacion todos los
procedimientos que se realizan en la seleccion del personal.

Contratacion

Dentro de los Tipos de Contratos aplicables, se encuentran aquellos de Planta, contratos indefinidos para
el personal que desarrolla funciones municipales directas (Ley N°18.695), a Contrata, empleos
transitorios que se contemplan en la Dotacién Municipal, Cédigo del Trabajo y contrato a Honorarios.

La Carrera funcionaria se inicia con el ingreso a un cargo de planta, a su vez los municipios sdlo podrén
contar con los siguientes estamentos de personal y sus respectivas condicionantes:

Directivos
Profesionales
Jefaturas
Técnicos
Administrativos

R AN K

v' Auxiliares
La actual estructura de Ia Planta municipal de Recoleta se encuentra regida por el D.F.L N® 4- 19.280

del afio 1884, y sus modificaciones posteriores.
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Proceso de Induccion

Esta busca facilitar la incorporacién del nuevo funcionario/a al municipio, en términos laborales y
relacionales. Sera obligacién directa del departamento al cual se incorpora, guiar al/la nuevo/a funcionario/a
en sus deberes y labores. Sin embargo, es responsabilidad de todo el personal municipal generar una
cordial bienvenida y trato afable, entendiendo que un grato ambiente es la mejor manera de entablar una
buena comunicacién en torno al trabajo.

La incorporacidn a la municipalidad forma parte de los procesos propios de la gestién organizacional, por
lo que es necesario reconocer como clave.

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

La induccién especifica debe considerar una informacién minima sobre los siguientes asuntos:

» Eltipo de entrenamiento que recibira en su cargo: informacion breve sobre la forma en que sera
entrenado/a en su cargo, el/la responsable y los objetivos del departamento y direccion.

e |las obligaciones y derechos que posee como funcionario/a municipal

e |os estandares o normas de seguridad por cargo: es recomendable entregar una copia de los
estandares y procedimientos seguros que el trabajador/a debe poner en practica en su puesto
de trabajo.

» Los equipos de proteccién personal requeridos en la seccién: cuando para el desarrollo de las
tareas asignadas al trabajador/a nuevo/a requiera de la utilizacion de implementos de proteccion
personal, es preciso que sean capacitadas sobre los beneficios obtenidos al utilizar
correctamente los elementos de proteccién.

e Procedimiento por seguir en caso de accidente de trabajo: el propésito es lograr que se reporten
los accidentes de trabajo y que se disminuyan las posibilidades de agravamiento o complicacion
de lesiones aparentemente leves, gue resultan como consecuencia de estos siniestros.

e Procedimientos basicos de emergencia: yodo/a supervisor/a debe cerciorarse de que, en la
etapa de induccién, el/la trabajador/a conozca las situaciones de emergencias mas comunes
que se pueden presentar, las salidas y vias de evacuacién, la ubicacién de los extintores y
otros aspectos generales que el Municipio considere conveniente tratar en este momento.

e |nformacion relativa al drea en que se desempefiara:

a) Organigrama, personas con las que debe interactuar, compafieros/as de trabajo.

b) El manual de descripciones de funciones de cargo a desarrollar: en este se definen con la mayor
claridad posible las responsabilidades, alcances y funciones especificas del cargo a desempeiiar
incluyendo su ubicacién dentro del organigrama y del proceso sus relaciones e interacciones con
otras areas y dependencias, los planes de contingencias, etc.

c) El sistema de turnos de trabajo y los permisos; Es necesario que se le comunique o relativo a
horarios de trabajo, alimentacién, pausas, permisos para ausentarse del puesto de trabajo, cual es
el sistema de rotacion de los turnos, etc.

d) Las politicas transversales que rigen en el Municipio: Politica de Género, Politica de Calidad y
Politica de Integridad Institucional
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La induccidén de una persona constituye un proceso estratégico para la institucion, cuyos objetivos son:
Socializar, Orientar, Entrenar, Alinear y Fidelizar. Este programa no reemplaza, sino que complementa la
responsabilidad principal de las jefaturas directas en la correcta insercién del/la funcionario/a en la unidad
desempefio, sus tareas y funciones, los flujos de trabajo y responsabilidad, la normativa y reglamentos
especificos, la retroalimentacion oportuna v adecuada y las normas de convivencia y trato.

Mantenimiento del Personal

La Municipalidad de Recoleta promovera el constante desarrolio de instancias de reconocimiento del
compromiso a nivel individual y colectivo. Cada funcionario/a y unidad en que se desempena adquieren un
papel de suma importancia en el cumplimiento de los objetivos.

Lo anterior, fortaleciendo un sistema de informacién del personal, capaz de mantener un registro
actualizado y detallado de la formacién educacional, laboral, de desempefio y experiencia en otros cargos.
Ademas, del grado de involucramiento del funcionario/a con las actividades en que pueda apoyar
directamente la gestion.

Contribuyen al Mantenimiento del Personal todas aquellas actividades que dicen relacion con el acceso a
todos los servicios y posibilidades que brinda la municipalidad a los/as funcionarios/as a través de la carrera

funcionaria. Incorpora los factores propios de la labor y el ambiente municipal, tales como:
Remuneraciones, Bienestar de los/as Funcionarios/as, Condiciones de Trabajo y el Ambiente Laboral.

Remuneraciones
El proceso de Pago de Remuneraciones debe ser con simplicidad de control en su administracion y que
conduzca a una &gil supervision y de paso contribuya a la transparencia municipal.

La remuneracién en los servicios municipales debe tender a la equidad y debe propender a dar un trato
justo en términos econdémicos a cada trabajador/a por su labor desempefiada. A modo de ejemplo,
funcionarios y funcionarias en iguales condiciones de contrato, deben percibir igual Remuneracién. Solo
podran diferir en su condicién, a causa de asignaciones especiales tales como horas extraordinarias,
comisidn de servicios, experiencia u otros.

Es importante sefialar que las Remuneraciones se encuentran normadas por leyes que regulan los salarios
pagados en torno al grado asignado en E.U.S.M. En este contexto, la Municipalidad de Recoleta, velara
por el cumplimiento de la remuneracién de todos/as y cada uno/a de los/as funcionarios/as municipales en
las fechas establecidas para dichos pagos.

El Sistema de Remuneraciones con que cuenta la Municipalidad de Recoleta para los funcionarios/ as en
su calidad de Planta y Contrata comprende un sueldo fijo pagado de manera mensual y asignaciones
especificas por diferentes items propios de la gestion, los cuales se detallan a continuacion:
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Remuneraciones Permanentes

v

Sueldo Base y Asignaciones: salario de pago mensualmente relacionado al grado del
funcionario/a en la E.U.S.M., compuesto por el sueldo base, asignacién municipal, incremento
previsional, ley 18.675, articulo 10° y 11°, Ley 18.566, Ley 19.529, Ley 20.033, Ley 20.008 y
Ley 19.803-20.723.

Asignacion Profesional: Asignacién concedida a los/as funcionarios/as de los escalafones
Directivo, Profesional y Jefatura, que cumplan con los requisitos del Decreto Ley N° 479, del
Ministerio de Hacienda (Ley 20.922, Art. 1°)

Asignacion Directivo-Jefatura: Asignacién especial otorgada a los/as funcionarios/as de los
escalafones Directivo, Profesional y Jefatura, que no tengan derecho a la asignacién
profesional (Ley 20.922, Art. Undécimo transitorio).

Asignacién de Antigliedad: asignaciéon concedida a los/as funcionarios/as de planta y
contrata que hayan prestado servicios al municipio por 2 afios efectivos en un mismo grado.
Esta asignacion corresponde a un 2% sobre el sueldo base por cada grado de {a escala,
tomando como base el bienio, acumulables de no existir cambios de grado, con un tope
maximo de 15 bienios. (Ley 18.883, Art.97°, letra g)

Pérdida de Caja: asignacién que se concede solamente al/la funcionario/a que en razén de
su cargo tenga manejo de dinero en efectivo como su funcién principal. (Ley 18.883, Art.97°,
letra a)

Movilizacién: asignacion concedida a aquel funcionario/a que deba realizar visitas
domiciliarias o inspectivas dada la naturaleza de su cargo. (Ley18.883, Art.97°, letra b)

Remuneraciones, Asignaciones y Bonos Eventuales

v

Aguinaldos: bono otorgado por ley, con cargo municipal, al personal de planta y contrata por
festividades (Fiestas Patrias, Navidad,) y concedido voluntariamente por el municipio al
personal en calidad a honorarios suscrito al convenio sindical, de acuerdo al monto definido
para cada ano.

Bonos de Escolaridad: asignacion monetaria concedida por hijo/a en edad escolar,
entregada una vez al afio como apoyo econdmico en época de ingreso a los establecimientos
educacionales.

Viaticos: asignacion para aquellos/as funcionarios/as que debido a sus funciones
municipales deban trasladarse y pernoctar por un periodo especifico fuera de su residencia
habitual. (Ley 18.883, Art.97°, letra d) Viticos: pasajes, u otros servicios por los cuales se
debe desembolsar como producto de comisiones de servicio y/o cometidos funcionarios
(Ley18.883, Art.97°, letra e) -

Horas Extraordinarias: asignaciéon compensatoria o en su defecto monetaria proporcional
alas horas extraordinarias trabajadas a continuacion de la jornada ordinaria de trabajo,
o en dias sabado, domingos y/o en horario nocturno.
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En cuanto al pago de viaticos, pasajes u otros, originados por prestacion de servicios extraordinarios o
cometidos por parte de funcionarios/as municipales, se procurard como regla general que el pago
correspondiente se realice con antelacién, previa aprobacion y acto administrativo (se debe considerar
lo establecido en el reglamento de Viaticos, DFL 262 de 1977).

La compensacion o el pago de trabajos extraordinarios se realizaran siempre que concurran los
siguientes requisitos copulativos:

- Que se realicen a continuacion de la jornada ordinaria, de noche o en sabados, domingos y
festivos.

- Que deban realizarse tareas impostergables y especificas.

- Que sean ordenados y solicitados por el Director, y se dicte la resolucién municipal previamente
al inicio de los trabajos.

El Departamento de Gestion de Personas velard por el cumplimiento de los requisitos antes
mencionados, y no dard a curso la tramitacion de resoluciones extemporaneas, sin perjuicios de los
complementos que por razones del servicio 0 emergencias se deban hacer a las ya dictadas.

Durante los ditimos afios, el municipio ha impulsado un Programa de Mejoramiento de la Gestion
Municipal (PMG), seguin Ley N°19.803, a fin de mejorar el funcionamiento del municipio y de paso otorgar
incentivos monetarios adicionales para el personal en caso de cumplir con los objetivos de mejoramiento
predefinidos anualmente.

Cabe destacar que la periodicidad de pago no superara el lapso de 30 dias entre una y otra, salvo, en el
caso de los nuevos ingresos de personal que se produzcan con posterioridad al cierre del proceso de
remuneraciones para ese mes, liquidandose las remuneraciones en la fecha de pago siguiente.

Todos los aspectos normativos que regulan las remuneraciones a los/as funcionarios/as, son posibles
encontrarlos en detalle en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y sus normas afines.

Descuentos de Remuneraciones
Regidos por el Articulo 95° de la ley 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”.

Base de calculo: se consideran todas las remuneraciones del periodo, incluido el incentivo de 1 mes.
No se tomaran las horas extraordinarias. (Dictamen 027314N10).

Se clasifican en tres clases:

v Legales: Son aquellos ordenados expresamente por ley y que se realizan por la sola circunstancia de
existir una prestacion de servicios o la respectiva vinculacién laboral y que gozan de preferencia para su
practica, tales como los previsionales, los tributarios, los de seguridad social y ofros semejantes.

v Judiciales: Los meramente autorizados por una disposicién legal, que versen sobre una materia distinta
a la ya aludida y que no tienen la preferencia sefialada, como es el ordenado por sentencia judicial.

v Voluntarios: Los que no han sido ni ordenados ni autorizados por ley especial, y que el interesado puede
solicitar por escrito le sean deducidos de su remuneracion, los cuales, ademas de no gozar de
preferencia, estan sujetos a la autorizacién previa del jefe del Servicio y a la restriccién de no poder

exceder del 15% de la remuneracion total (Dictamen 010916N07)
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Cabe hacer presente que, si hay concurrencia de varias deducciones, deben aplicarse preferentemente
los descuentos legales, luego los de caracter judicial, y posteriormente los voluntarios en el orden de las
fechas en que fueron presentados al Servicio (Dictamen 010916N07).

Sin perjuicio de lo anterior, cuando algun funcionario/a se encuentre afecto a una retencion judicial que
no permita dar cumplimiento a la totalidad de los descuentos legales y voluntarios que concurran, se
procedera de la siguiente manera en la preferencia de descuentos:

1. Impuestos
Cotizacion de Salud

Cotizacion Obligatoria A.F.P.

2

3

4. Retenciones Judiciales

5. Podliza Fidelidad funcionaria
6

Cuotas sociales

7. Retomando el orden desde los APV en adelante.

Todo descuento de tipo “legal voluntario” o simplemente “voluntario”, debera ser solicitado mediante el
formulario dispuesto para ello en el Departamento de Gestion de Personas, y autorizado previamente
por el/la Jefe/a del Departamento o quien lo subrogue,

Ambientes Laborales y Calidad de Vida Laboral

Los/as funcionarios/as tendran derecho a gozar de: Estabilidad en el empleo; Ascenso en el respectivo
escalafén municipal; Participar de los Concursos; Hacer uso de Feriados, Licencias y Permisos; Recibir
asistencia en caso de accidente laboral o de enfermedad contraida a causa de su funcién municipal;
Participacién en Actividades de Capacitacion.

Asimismo, tendra derecho a gozar 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 con las
disposiciones del Titulo I, del Libro Il del Cédigo del Trabajo.

Asi también, los/as funcionarios/as tienen derecho a ser defendidos y pedir al municipio el apoyo

respectivo en caso de existir personas o actos criminales que atenten contra su integridad fisica o moral,
sea este motivo de injurias y/o calumnias en su contra.

Ademas, considerado otro aspecto de Bienestar, los/as funcionarios/as pueden voluntariamente
incorporarse a la Asociacion de Funcionarios/as Municipales, con el objeto de hacer uso de los beneficios
que las asociaciones posean, sean estos de coordinacion departamental o utilizacién de inmuebles
perteneciente a ellos

La Municipalidad cuenta con un Servicio de Bienestar que tiene por objetivo contribuir y propender al

mejoramiento de las condiciones de vida de los/as funcionarios/as municipales y de sus familias(cargas
reconocidas).
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Servicio de Bienestar

La Municipalidad de Recoleta se compromete a potenciar el Servicio de Bienestar, autorizado por Ley
N°19.754, el cual tiene como eje central mejorar la calidad de vida del personal municipal y la de sus
familias, brindando servicios, otorgando préstamos, celebrando convenios y buscando desarrollar
iniciativas en torno al beneficio de todos/as sus asociados/as.

El Comité de Bienestar se encuentra compuesto por el Alcalde o un representante, un representante
de la Asociacidn de Funcionarios/as y un/a representante de los/as funcionarios/as electo/a por los/as
socios/as del Bienestar (todos los cargos deben contar con un/a representante en calidad de titular y
uno/a en calidad de suplencia), y elila Jefe/a de la Seccién Bienestar.

Entre los beneficios entregados anualmente por este servicio de Bienestar se encuentran:
- Asignacion por Matrimonio
- Asignacién por Nacimiento
- Asignacion por Fallecimiento
- Asignacién de Escolaridad para socios e hijos/as.
- Asignacién por Fiestas Patrias y Navidad
- Asignacién Especial, calificada por el Comité de Bienestar
- Asignacién de Cumpleafios
- Préstamos Médicos

- Préstamos de Auxilio

- Bonificacién examenes Médicos, consultas Médicas, Medicamentos o Insumos
- Bonificacion por Intervencion Quirtrgica
- Bonificacion por Hospitalizacion

- Convenios con distintas instituciones

Todas las asignaciones, prestaciones y aportes sefialados anteriormente se encuentran respaldados tras
un Reglamento del Servicic de Bienestar, pudiendo f lexibilizar algunos criterios el Comité
encargadode dicho Servicio, adaptandolo a las necesidades de sus afiliados de acuerdo a la situacion
financiera existente.

Sera compromiso de la Municipalidad promover la incorporacion de los/as funcionarios/as a este servicio,
con el objeto de hacer participe a todo el personal, considerando todos aquellos funcionarios con
contrato de Planta, Contrata y Codigo del Trabajo, este Ultimo considerado también por iniciativa del
municipio en su afan de patrocinar y apoyar el actuar del Servicio.

Es importante destacar que existe un aporte municipal por este concepto que es proporcional al numero
de inscritos en el Servicio de Bienestar. Por tanto, mientras mayor sea el numero de funcionarios/as
adheridos a éste, mayor sera el aporte que la Municipalidad destine para el bienestar de su personal,

de acuerdo al maximo legal permitido.

én de la vida laboral, familiar y personal de sus

La Municipalidad de Recoleta promueve la conciliaci d
(Bienestar), la estrecha colaboracion con

funcionarios/as. Asi también, se considera dentro de este punto
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una Caja de Compensacion, la cual otorga otros servicios adicionales para el beneficio del personal
municipal.

Es de un alto interés para la Municipalidad, saber la aprobacién o rechazo de la mayoria de la Planta
Municipal respecto a la gestién de la Caja de Compensacion actual, con el fin de manteneria o cambiarla
por aquella que, a juicio de la mayoria, brinde el mejor servicio. En caso de existir disconformidad con la
gestion de la actual caja de Compensacion la Municipalidad invitara a todas las Cajas de Compensacién
que quieran exponer sus planes de trabajo para aclarar dudas e inquietudesy sefialar sus ventajas
respecto al servicio para intentar persuadir a los funcionarios municipales, los que en definitiva
seleccionaran la alternativa que mas se adapte a sus demandas.

Con respecto a los Servicios brindados con frecuencia por las Cajas de Compensacién se pueden
senalar:

e Salud

s  Capacitacion y Educacién
e Créditos Personales

e  Servicios Previsionales

e Ahorro y Vivienda

s Oftros

Feriados, Permisos y Licencias Médicas.

Feriados, Permisos y Licencias Médicas estan considerados dentro del Estatuto Administrativo (Ley
N°18.883), d o nd e se establece claramente limites de permisos y feriados administrativos de los cuales
los/as funcionarios/as municipales pueden hacer uso. Todo el control de esta informacién estara a cargo
del Departamento de Gestion de Personas, quien llevard un registro actualizado en caso de que algdn
funcionario necesite informacién respecto a su condicion,
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Comprendiendo por feriado el descanso que tiene derecho todo funcionario/a municipal que haya
cumplido efectivamente un afio de servicio en el sector publico. El feriado consistira en 15 dias habiles
para los/as funcionarios/as con menos de 15 afios de servicios, 20 dias habiles para aquelios con 15 a
19 afios de servicio, y de 25 dias habiles para los funcionarios con 20 o mas afios de servicios. (Ley
18.883, Parrafo 3°De los Feriados).

Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen, el/la funcionario/a podra postergar la época del
feriado, solicitando expresamente al Alcalde, hacer uso de éste en conjunto con el feriado del afio
siguiente. Sin embargo, no podran acumularse més de dos periodos consecutivos.

Permisos Administrativos

Entendiéndose estos como la ausencia transitoria del funcionario/a al municipio por actividades o
situaciones personales que nada tienen que ver con su funcién. Los permisos son aceptados por un
periodo no superior a 6 dias habiles al afio, con goce de remuneraciones. También — en casc de que
requiera el funcionario/a — podran fraccionarse dichos permisos en dias o medios dias. {Ley 18.883,

Parrafo 4°De los Permisos).

Descanso Complementario

E! municipio podré ordenar la realizacién de trabajos extraordinarios a continuacién de la jornada
ordinaria, de noche o los sabados, domingos y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas
impostergables. Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso complementario, el cual
sera igual al tiempo trabajado, con un aumento del 25% o 50%, segun corresponda. (Ley 18.883, Parrafo

2° de la Jornada de Trabajo).

Licencias Médicas

El derecho que tiene el/a funcionario/a de ausentarse o reducir su jornada de trabajo, con el fin de
atender una necesidad de salud, tras prescripcién profesional certificada por un médico/a cirujano,
cirujano/a dentista o matrona, segin sea el caso, gozando del total de sus remuneraciones. (Ley
18.883, Parrafo5°de las Licencias Médicas).

En caso de que losfas funcionarios/as hagan uso de licencia médica por un periodo continuo o
discontinuo, superior a 180 dias en un periodo de dos afios, sin mediar declaracion de salud
irrecuperable, el Alcalde podré hacer uso de la facultad contemplada en el articulo 148° de la Ley 18.883,
es decir, declarar vacante el cargo por salud incompatible. No se consideraran para el computo de los
seis meses, las licencias médicas otorgadas por motivos de accidentes del trabajo, enfermedades

profesionales o descansos maternales.
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Jornada Laboral

Los/as funcionarios/as de la Municipalidad de Recoleta tendran una jornada de 44 horas semanales,
distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias, con excepcion de los turnos
que podra disponer el Alcalde para el desarrollo de tareas que por su naturaleza deban realizarse en un
horario especial, sin exceder las 44 horas semanales.

Por el tiempo durante el cual los/as funcionarios/as no presten efectivamente servicios al municipio, no
podran percibir remuneraciones, salvo que se trate de feriados, permisos administrativos o licencias
médicas.

Y en concordancia con el articulo 69°, inciso 3° de la Ley 18.883, los atrasos y ausencias reiterados, sin
causa justificada, seran sancionados con destitucion, previa investigacion sumaria.

Agquellos funcionarios/as que por razones del servicio no registren su horario de entrada o salida, podran
ser justificados por elfla Director/a expresando los fundamentos de la no marcacién y dentro de los
plazos sehalados en el reglamento de asistencia.

El personal de la Municipalidad debera mantener la permanencia en sus puestos de trabajo, a fin de
optimizar y aprovechar eficientemente la jornada laboral, y sera responsabilidad de cada jefe/a directo/a
y director, velar por la presencia efectiva del funcionario/a.

Rol de Jefaturas

En la Municipalidad de Recoleta, todas las personas que cumplan funciones de jefatura o lideren
equipos, deben realizar su gestién a través de estilos y practicas motivadoras, desarrollando
liderazgos positivos y ambientes laborales sanos, contribuyendo a la formacién de sus
colaboradores/as, y siendopromotores de las buenas practicas con respecto a la dignidad de las
personas. El objetivo es empoderar a las jefaturas y que modelen con el ejemplo el rol de servidor
publico, los valores institucionales, elcumplimiento de metas, siendo la forma de trabajo de respeto,
ensefianza y dignidad entre otros aspectos.

Algunas consideraciones:

v" Se vela que las jefaturas cuenten con las competencias necesarias para el ejercicio del rol.

v/ Se establecen canales de comunicacion interna, formales y no formales, que orienten a las
buenas relaciones de las jefaturas con sus equipos de trabajo.

v Las jefaturas actian en consideracién a los compromisos derivados de las orientaciones
técnicas, de la estrategia, las metas y planes institucionales establecidos y asegura que la
informacién sea conocida por las personas de su dependencia.

¥' En todo ambito, las jefaturas deben liderar con el ejemplo, actuando siempre en forma justa,
honesta y consecuente con lo que se espera de ellos.

¥" Deben promover el buen trato laboral basado en el respeto y la confianza.

¥" Las jefaturas deben desarrollar buenas practicas laborales e impulsar, al interior de los equipos,
el desarrollo de practicas de estilo colaborativo y participativo.
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Relaciones Laborales

En la Municipalidad de Recoleta se entiende por Relaciones Laborales, al vinculo que se genera entre
dos o0 més personas en el ambito laboral, es decir, el vinculo que se establece entre ellla funcionario/a y
la institucién. El departamento de Gestién de Personas es un intermediario entre las Asociacion de
Funcionarios/as y Sindicato de Trabajadores/as Honorarios, funcionarios/as y la Organizacién,
apoyandoy permitiendo un didlogo fluido. El objetivo de esta politica es hacer frente a los desafios
existentes al momento de establecer relaciones laborales entre la Organizacién y funcionarios/as,
desarrollar mejoresformas de relacionarse, de colaboracién y didlogo entre ellos, y generar una cultura
y préactica de participacion en materias que se estimen convenientes.

Algunas consideraciones:

v' Es necesario establecer estrategias que permitan el didlogo y la colaboracion mutua.

v' En forma conjunta, se define un canal de comunicacién que permita un didlogo fluido
fortaleciendo la confianza entre las partes, siendo el escuchar una parte muy importante dentro
de la comunicacion.

v Las relaciones laborales deben sustentarse en la confianza mutua incorporando valores que
privilegien el entendimiento, la cooperacion y el cumplimiento reciproco de los COMPromisos.

¥ Se respeta el derecho de funcionarios/as a participar en las Asociaciones y Sindicatos.

v Ninguna de las partes busca su propio bienestar, sino el bien comin y finalmente el dar un
publico de calidad.

Inclusién, Diversidad y no Discriminacion

La inclusién v la diversidad han evolucionado a lo que hoy se conoce como la “gestion de la Diversidad”
que implica la creacién de procesos activos y conscientes de aceptacién de las diferencias, como
potencial de crecimiento para la institucion. Esta definicion apunta hacia una estrategia global, que
incluye a todos y todas, en las diferentes lineas de trabajo y compromete beneficios tangibles tanio

cualitativos como cuantitativos para todas las perscnas.

El objetivo de la politica es fomentar e impulsar el valor de la diversidad, inclusién y no discriminacion
aceptando el sello propic de cada funcionario/a, plasmando un compromiso Institucional de respeto por
la diferencia, facilitando ambientes laborales inclusivos, con el fin de incorporar una fuerza de frabajo
diversa que pueda comprender las necesidades de nuestros usuarios/as, también diversos.

Algunas Consideraciones:

v Se considera la inclusién como un valor, identifica en este concepto lineas estratégicas de
desarrollo, con potencial de crecimiento, en el corto, mediano y largo plazo.

v’ La responsabilidad del servicio se fundamenta en las acciones comprometidas con sus
funcionarios/as y usuarios/as a través de sus compromisos y acciones institucionales.

v Se prohibe la discriminacién contra cualquier persona por cualquiera de las caracteristicas
descritas en los lineamientos transversales de esta politica y que sea amparada por la ley.

v Se prohibe estrictamente el hostigamiento o acoso de cualquier tipo. Esta prohibicién es Yélida
tanto en las relaciones jerarquicas, como entre los/as funcionarios/as de trabajo y se entiende
igualmente en la relacion con usuarios/as, proveedores 0 publico en general.

v/ Ninguna comunicacién verbal, no verbal o escrita, al interior y exterior de la Municipalidad de
Recoleta, puede contener declaraciones o material que sea ofensivo o intimidatorio para otros.

v No esta permitido usar los sistemas o aplicaciones de la Municipalidad de Recoleta para

servicio
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transmitir imagenes o textos que incluyan contenidos calumniosos, sexuales, epitetos
agraviantes o de los que puedan inferirse acosos, intimidacion, ofensas o insultos hacia los
demas.

Medidas para la inclusién y no discriminacion:

v" Uso de lenguaije inclusivo: Se pone especial énfasis en la comunicacién interna y externa, se
busca el uso de un lenguaje universal, facil de comprender, con variables de género y accesibles
para personas con dificultades en la lectoescritura y dificultades sensoriales tales como la
sordera y la baja vision.

P

v’ Confidencialidad: Toda informacién que se administre, ya sea de usuarios/as, proveedores,
funcionarios/as o de la Organizacion, serd de caracter confidencial y se prohibe estrictamente el
uso, la venta o la transmision de éstas.

v" Ajustes razonables: La Municipalidad de Recoleta realizara ajustes razonables para facilitar
elacceso de funcionarios/as a la Organizacion y puestos de trabajo, segtin corresponda.

Clima laboral

El Ambiente Laboral requiere sin duda alguna de la atencién como factor de influencia en el desemperfio.
Queda demostrado que lugares de ambiente laboral grato y ameno, benefician la productividad vy el
bienestar personal.

El Objetivo de esta Politica es promover una cultura de involucramiento y responsabilidad de los/as
funcionarios/as con la Municipalidad, la que a su vez, se encontrard en una constante busqueda de
alternativas y programas para mejorar la comunicacién, la motivacion, relaciones laborales y el
compromiso de cada uno/a de sus funcionarios/as, con el objeto de armonizar el ambiente de trabajoy
con ellos la Cultura Organizacional existente. '

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

La Municipalidad de Recoleta ha relevado la importancia de promover el buen trato laboral y relaciones
interpersonales positivas, entre todos/as los/as funcionarios/as sin importar su estamento, jerarquia o
calidad contractual.

El objetivo principal es promover y potenciar condiciones y un clima laboral saludable de mutuo respeto
y no discriminacion, propendiendo a mejorar los grados de satisfaccion, la calidad de vida laboral y el
bienestar fisico, psicolégico y social por parte de los/as funcionarios/as en su labor y entorno de trabajo.
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Algunas consideraciones:
v" Se implementan acciones que fortalezcan el clima laboral y se evaltian para posibles mejoras.

v Se promueve la igualdad de oportunidades y las relaciones interpersonales basadas en
laequidad, compaferismo, participacién y respeto mutuo.

v" Se facilitan herramientas a las jefaturas para ejercer un liderazgo positivo y motivador.

v Se releva el buen trato laboral en los distintos procesos asociados a las personas desde
elreclutamiento, seleccion, induccién, capacitacion, calificacién y desvinculacion.

v Se definen reglamentos, procedimientos y protocolos para denunciar los acosos —laboral,
sexual o discriminacién arbitraria-, investigar y sancionar.
v' Se fomenta y desarrollan actividades de vida sana, deportivas y/o esparcimiento

Comunicacién interna

Se garantizara el derecho a todos los/as funcionarios/as de quedar informados a través de los mediosformales
y/o la asociacién que posee la municipalidad, sobre materias pertinentes.

1. Reuniones de Coordinacién, son instancias de didlogo entre jefatura y funcionarios/as, asi la
comunicacion abierta no significa Ginicamente informar, sino también escuchar y dialogar, con lo
cual se pretende consolidar como el medio por el cual se produzca sinergia y retroalimentacion de
la gestién. La comunicacién sera tanto descendente, como ascendente. Contemplados también
dentro de los objetivos de los programas de mejoramiento de gestion, estaran reuniones de
coordinacion directiva, pudiendo ser éstas de gestion, desarrollo y/o actualizacién de las
herramientas de planificacién con que cuenta la municipalidad. Los acuerdos que aca se adopten
y la informacién generada como resultado de estas reuniones, se deberd transmitir por los
directivos a los diferentes funcionarios/as bajo su cargo, aquellos lineamientos que sean
relevantes para la funcion.

2. Ficheros Municipales, proveidos de material informativo ubicados en lugares estratégicos de facil
acceso para los/as funcionarios, correos electronicos y la intranet municipal. Se procurara
mantener informacién actualizada al alcance de todos/as, sobre la gestion municipal y las

actividades realizadas por los distintos departamentos.

3. Encuestas Internas, sirven como sustento respecto de cémo perciben los/as funcionarios/as
municipales el clima laboral, manteniendo un seguimiento periddico sobre la cultura y posibles
cambios que se han dado, constituyéndose como un instrumento de control para la gestion
municipal. Las audiencias con el Sr. Alcalde seran un canal de comunicacién entre el personal
municipal y la méxima autoridad del servicio, para que tome conocimiento de las distintas materias
y hechos que involucran colectiva o individualmente a los/as funcionarios/as.
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Desarrollo de Gestion de Personas

Los municipios en general mantienen elementos comunes de gestién, siendo el personal el elemento
diferenciador para el resultado final. El componente humano es capaz de ser una ventaja competitiva
sobre el cual se deben hacer los esfuerzos. La Politica de Gestién de Personas implica en todo aspecto
cumplir con las tareas institucionales, favorecer la satisfaccion y realizacién personal. El capital con
mayor valor con que cuenta el municipio debe ser su Personal, de ahi la preocupacién por su
perfeccionamiento, realizacién y desarrollo, con politicas claras, reales y con retroalimentacién en todos
los sistemas internos.

El Desarrollo de Gestién de Personas comprende dimensiones como: Capacitacion, Control de
Gestion, Evaluacion de Desempefio, Promociones y Desvinculacién del municipio.

Capacitacion
Se entiende por “Capacitacion” a:

“El conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas destinadas a que los/as
funcionarios/as desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias” (Art.22°)

Tipos de Capacitacion
De acuerdo a la Ley N°18.883 se establecen distintos tipos de Capacitacion:

Capacitacion para el Ascenso: Destinada a desarrollar aptitudes y competencias para que los/as
funcionariosfas puedanasumir cargos superiores (Art. 23°, letra a)

Capacitacion de Perfeccionamiento: Relacionada a mejorar el desempefio del funcionario/a en su actividad
diaria (Art. 23°, letra b)

Capacitacion Voluntaria: Capacitacion de interés institucional, orientada a todo/a funcionario/a independiente
del niveljerarquico y que no conduce directamente al ascenso (Art. 23°, letra c).



o SECPLA
- Recoleta
Swenos Todos

Secretaria Comunal de Planificacidn

Los estudios de Postgrado, Superior, Educacién Media y Basica no se considerardn como actividades
de Capacitacién y, por ende, la Municipalidad no se hace responsable por éstas, quedando a disposicién
de los interesados participar en el desarrolio académico. Quienes hayan optado por estudios y/o
perfeccionamiento por cuenta propia como parte de su desarrollo personal, pueden exigir una Nota de
Mérito por parte de su Jefe/a Directo/a, reconociendo este hecho como un acto positivo y destacable.
Siendo causal de reconocimiento y factor de consideracion al momento de la evaluacidon de su

desempefo.

La presente politica tiene como base la Equidad, considerando areas prioritarias de Capacitacion
de acuerdo con la Misién, Visién y Objetivos Estratégicos sefalados por la Municipalidad. Cabe sefialar
la importancia y la estrecha relacién de los cursos con la obtencién de los objetivos estratégicos
municipales, con el objeto de alinear las capacitaciones a las necesidades reales de la organizacion.

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

Evaluacién de Desempeiio

La Evaluacién de Desempefic posee varias implicancias para los/as funcionarios/as en lo que guarda
relacién a orientacién del trabajo, calificacion anual, promociones, tipos de capacitaciones, insumos
para los programas de capacitacion, entre otros. También es considerada como instrumento de
retroalimentacion y seguimiento que permite orientar los esfuerzos de la planta municipal en relacion

al cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Calificacién Anual reslizada en el ambito municipal, procurara contar  con informacién

objetiva que permita reconocer y validar los indicadores de gestién para evaluar con criterios técnicos,
el rendimiento, carga y desempefio laboral de cada funcionario, con el fin de evitar discrepancias en el
proceso de calificacién sefialado en el estatuto para definir listas y generar el escalafon del afio siguiente.
Los aspectos positivos y negativos de la evaluacién deben ser abordados abiertamente y procurar en

todo momento que la calificacion se base en hechos y no en opiniones.
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Proceso de Calificacion Municipal

Todos los/as funcionarios/as de la Planta Municipal (Planta y Contrata) deberan ser calificadosanualmente
en alguna de las siguientes listas:

v'  Lista N°1, de
DistinciénLista
v" N°2, Buena

v’ Lista N°3,
Condicional

v Lista N°4, de
Eliminacion
El periodo objeto de la calificacion comprendera 12 meses de desempeiio funcionario, desde el 01 de

Septiembre de afio anterior al 31 de Agosto del afio en curso.

El proceso de calificacidn contempla tres Precalificaciones realizadas por ellla Jefe/a Directo del
funcionario, divididas en dos cuatrimestrales y una anual. La Calificacién final, serd efectuada por la
Junta Calificadora.

Los factores evaluados en la Calificacion son:
¢ Rendimiento: Calidad y Cantidad

e Condiciones Personales: Conocimiento del Trabajo, Interés por el Trabajo que Realiza,
Capacidad para Realizar Trabajos en Grupo

e Comportamiento funcionario/a: Asistencia, Puntualidad y Cumplimiento de Normas e
Instrucciones.

Una vez notificadas las calificaciones, se procede a la Apelacion y Reclamo en los casos que
consideren necesarios, el cual es el recurso con que cuenta cada funcionario/a contra la resolucién de la
Junta Calificadora ante el Alcalde.

Para todos los efectos se aplicara el Decreto N° 1228 del afio 1992, denominado Reglamento de
Calificaciones del Personal Municipal.

De las Calificaciones

Si bien la ley establece un sistema de evaluacién estricto, en cuanto a la presentacion final de las notas
y la formalidad del proceso, no establece criterios claros para evaluar objetivamente cada item, lo que
hace imperioso adoptar de forma imparcial, indicadores para estandarizar criterios para evaluar, mas
realista y concordante con la actual situacion municipal. Debiendo cada Jefe/a Directo/a dejar constancia
de los hechos positivos y negativos que serviran como base para la calificacion.
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Promociones

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

De acuerdo al escalafén municipal (resultado de las evaluaciones anuales), grado, antigiiedad y
requisitos especificos del cargo vacante, se procedera al ascenso del personal. En caso de no ser
posible proveer la vacante a través de ascenso, se podra llamar a concurso publico.

Conociendo las dificultades y la inamovilidad de los puestos, propia del sector municipal, la Municipalidad
de Recoleta procurara optimizar la promocién de sus funcionarios/as o buscar alternativas en los demas
municipios dentro de la region. Esta tltima, considerando las vacantes existentes en los otros municipios
informados a través oficios y publicados en los ficheros municipales, para que aquellos/as

funcionarios/as que estén en condiciones puedan optar a dichos cargos.

Todas las disposiciones que regulan las promociones dentro del dmbito municipal se encuentran
sefialadas en el Estatuto Administrativo para funcionarios/as municipales.
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Egresos

El proceso de Desvinculacién del Municipio sera sustentado en informes que denoten con claridad la(s)
causal(es) para el cese de la relacion laboral entre el/la funcionario/a y la Municipalidad de Recoleta, sea
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ésta por renuncia voluntaria, supresion del empleo, destitucion, término de contrato u otro.

Causales del Cese de Funciones

La ley estipula claramente las causales por las cuales se puede establecer el cese de las funciones

municipales para los/as funcionarios/as de la planta municipal y a contrata.

Para aquellas personas contratadas a través de la modalidad de Honorarios la desvinculacién contractual con el
municipio se produciréd de acuerdo con las fechas preestablecidas en el contrato o cuando el Coordinador/a del
servicio asi lo estimare. Asi también, personas contratadas bajo la modalidad a Contrata conservaran su calidad de
funcionarios/as municipales sélo si el servicio ha determinado prorrogar sus servicios para el afio siguiente, con al

Aceptacion de Renuncia: en caso de que el/la funcionario/a por motivos personales
presente un documento dejando constancia de su voluntad de cesar en su cargo de
manera voluntaria.

Obtencion de Jubilacién: pension o renta vitalicia en un régimen previsional, cesando
de s u s funciones y con e | | o de su c a r g o dado el cumplimiento legal de los afios de
servicio.

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

Destitucion: sefalada a causa de alguna falta grave que afecte el principio de probidad
administrativa, ausencias superiores a tres dias injustificadas o condena por algun delito
o crimen, entre otros, son factores que condicionan la continuidad del/la funcionario/a,
haciendo valida la destitucion del cargo, previo sumario administrativo.

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

Fallecimiento: cese tfotal de las funciones vitales de la persona.

menos 30 dias de anticipacién al 31 de diciembre de cada afio.

Lo referente a la desvinculacion del municipio y las causales para ésta, se detallan en el Estatuto Administrativo

para Funcionarios Municipales.



