REGULARIZA APROBACION

‘Vq POLITICA DE RECURSOS HUMANOS /

B‘ L Ha088

DECRETO EXENTO N° /
LA UNION
LA UNION,
16 SEP 2019

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 5 letra d), 12
y 63 letra i) 65 letra a) 82 letra a) de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, y
CONSIDERANDO:
1. La Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de La Union.

2. El acuerdo N°119 adoptado en sesién ordinaria N° 27 de fecha 24 de abril
de 2017 del concejo municipal.

3. La necesidad de regularizar el presente acto administrativo.

DECRETO:

1.- APRUEBASE, la Politica de Recursos
Humanos de la Municipalidad de La Unidn, cuyo texto se agrega al presente
decreto como anexo | y se considera parte integrante de este decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

DISTRIBUCION

-Secretaria Municipal.
-Departamento de Personal.
-Archivo.



POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE LA UNION

INTRODUCCION

La globalizacién mundial, el avance vertiginoso de las tecnologias de la
informacién y la demanda de los usuarios por una mejor calidad de servicio,
obligan a las organizaciones a reformular en forma continua los métodos y
procesos de gestidn, para responder de forma mds eficaz y eficiente a este nuevo
contexto social. La Administracién Publica en Chile y en especial las instituciones

municipales no son la excepcién.

Lo anterior dié paso a la implementacién de una politica de Modernizacién del Estado que
se reprodujo en el dmbito municipal. Es en este contexto en el que se han realizado diversas
transformaciones, siendo las mds significativas la restauracidén de la eleccidén democrdatica de
alcaldes y concejales, la instalacion de la eleccidn directa de concejales, junto con las
reformas a la Ley Orgdnica Constitucional de Municipaidades, que establecen un
precedente en términos de innovaciones politicas tendientes a fortalecer la

institucionalidad municipaly a profundizar la democracia local.

Pero las fransformaciones no sdélo han sido del tipo estructural, también a nivel de
gestiédn interna de los municipios se han tomado medidas tendientes a modernizar
procesos e implementar nuevas politicas para responder eficaz y eficientemente a la

nueva realidad.

La Municipalidad de La Unién, consciente de lo anterior, readlizard diversos esfuerzos en
dicha direccién y es asi como para el presente afio se propuesto la elaboracién de un
una Pcolifica de Recursos Humanos, que apunte a modemizar la relacién de la
organizacién con el personal que labora en ella. Elresultado final de dicho trabajo es el

gue se expone en el presente documento.




MISION

Construir y fomentar buenas practicas laborales,
que aborden la realidad del funcionario de forma integral,
para propender a mejorar su calidad de vida,
desde un frabajo digno y respetuoso de las normas de proteccién
a los derechos de los funcionarios municipales, A TRAVES DE UNA ADECUADA
CAPACITACION, QUE LES IMPRIMA EL SENTIDO Y LA TRASCENDENCIA DEL SERVICIO
PUBLICO y esta conviccién les impulse a contribuir
PARA MEJORAR LA calidad de vida de los vecinos.

VISION

Una organizacién con funcionarios integrados y comprometidos,
donde la colaboracion, el respeto y la identificacién con los objetivos
institucionales, sean ejes que determinan la accidon y actividades,
para brindar servicios de calidad garantizada

a la Comunidad de La Unién.

Politica de Recursos Humanos
Municipdlidad de La Unién



CAPITULO |
ANTECEDENTES GENERALES DE LA INSTITUCION

La Municipalidad de La Unién es una corporacién auténoma de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de
la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econdmico, social y

cultural de las respectivas comunas.

Sus enfidades rectoras son el Alcalde, autoridad mdéxima, quien ejerce la Direccidn,
Administracién y Supervigilancia de su funcionamiento; el Concejo Municipal, a quien
le corresponde las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades; ademds del Concejo Comunal de Organizaciones de la
Sociedad Civi. Su legaiidad, se refleja en la Ley Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, N° 18.695, texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado,
Octubre 2014.

El municipio, se rige por las leyes y disposiciones que de manera general y en conformidad
con la Constitucidn, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Pdblico. El
Alcalde y Concejales representantes de la comunidad local, son elegidos
democrdaticamente por sufragio universal, en la forma que determina la Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades, que sefiala un periodo de cuatro afios de duracién en el

cargo, pudiendo ser reelegidos en el préximo periodo.

La Municipalidad de La Unién, estd conformada por una dotacién de funcionarios de Planta,

Suplentes, Contrata, Honorarios y Cédigo del Trabdijo.

Desde el punto de vista estructural, estd constituida por las siguientes Direcciones,
que dependen directamente del Alcalde.

o Administracién Municipal.

° Secretaria Municipal.

o Secretaria Comunal de Planificacién.

° Direcciédn de Control.

Politica de Recursos Humanos
Municipalidad de La Unidn



. Direccidén de Administracién y Finanzas.

. Direccién de Obras Municipales

. Direccién de Desarrollo Comunitario.

. Integra ademds, la estructura municipal, el Juzgado de Policia Local, cuya

organizacién y atribuciones se regula principalmente en la Ley 15.231.

1. LEGISLACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

La gestidn administrativa del Municipio, se rige principalmente par la Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades, Ley de Rentas Municipales, Ley de
Urbanismo y Construccidn y su respectiva Ordenanza, Ley de Trdnsito,
Estatuto Administrativo, Cddigo del Trabajo Ley de Probidad y ofros
mecanismos reguladores que habilita la Constitucidn Politica del Estado en
materias contractuales de personal, asociaciones de funcionarios y reglamentos de

gestién administrativa entre otros.

En materias relacionadas con el personal, la accién municipal se rige,

principalmente, por la siguiente normativa:

. Ley N°10.336.- Ley de Organizacién y Atribuciones de la Contraloria General de

la RepuUblica y su Jurisprudencia Administrativa.

Administracién del Estado.
o Ley N° 18.620 Cdédigo del Trabajo, Titulo 1l del Libro |l.
o Ley N°18.695 Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

) Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

° Ley N°19.280 Modifica LOC de Municipalidades y Establece Normas Sobre
Plantas de Personal de las Municipalidades.

° Ley N°19.296 Sobre las Asociaciones de Funcionarios de la Administracién del
Estado.

. Ley N° 19.754 Sobre los Servicio de Bienestar para Funcionarios Municipales.

. Ley N°19.803 Programa de Mejoramiento de la Gestidn Municipal.

o Ley N° 20.742 Crea Cargos y Modifica Normas Sobre Personal y Finanzas
Municipales, entre otras modificaciones.

. Decreto Ley N°3.500/1980, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social. Establece
Sistema de Pensiones.

) Decreto Ley N°3.551/1981, del Ministerio de Hacienda, Fija Normas Sobre
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Remuneraciones y Sobre Personal para el Sector PUblico.
o Decreto Supremo N°1.228/1992 del Ministerio del Interior que Apruebc

Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal.

2. POLITICA DE RECURSOS HUMANOS.

La Modernizacién de la Gestidn Municipal es un fuerte desafio para las
instituciones municipales. Adaptar nuevos modelos en Gestidn del Personal que
dinamicen y orienten los comportamientos y prdcticas laborales exitosas, que
garanticen calidad de servicio y atencidn al usuario, es una responsabilidad mayor,
que requiere la colaboracién y energia de todo funcionario ligado a la
Institucidn.

Uno de los objetivos especificos de la Municipalidad de La Unién, propone
impulsar una Gestion de Recursos Humanos dindmica y flexible, dirigida al
ordenamiento del actuar de los funcionarios. Su estrategia es el disefio y ejecuciéon de
programas de gestién centrados en las personas, que permita elaborar
estrategias de capacitacién continua, la readecuacion de espacios laborales, la

implementacién de redes con otras instituciones privadas o publicas, entre otros.

Dentro de este marco conceptual y como respuesta a las necesidades de la
Institucién, surge una propuesta para Politica de Recursos Humanos, basada en
nuevas tecnologias de la informacién que pretende modernizar- las formas de hacer
gestidn, centrada en el motor de nuestra organizacién: sus trabajadores.

Este Anteproyecto ha sido disefado con el objetivo de brindar lineamientos
generales y procedimientos especificos en Gestidn de Personas, con el propdsito
estratégico de apoyar la labor de direccién de todas las jefaturas o funcionarios
con personal a su cargo, cuyda misidon implica dirigir y controlar las actividades

laborales de sus trabajadores, en beneficio de entregar un servicio de calidad,

econdmico de la Comuna de La Unidén.

2.1 VALORES

TRABAJO EN EQUIPO: La confianza en que el ftrabajo planificado y
coordinado de nuestro equipo, llevard a la consecucién de objetivos
institucionales, fomentado la participacién para el logro de objetivos

comunes, compartiendo conocimientos e informacién.
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RESPETO POR LA DIVERSIDAD Y PLURALIDAD: la planificacién debe considerar
al funcionario en su integralidad. En tal sentido el respeto por las creencias y
la no discriminacién por sexo, edad, género o nivel socio-econdmico, debe
estar siempre presente, denunciando y abordando cualquier tipo de acoso

laboral y sexual, u otro, que afecte a los trabajadores municipales.

ETICA EN EL TRABAJO: Actuar con profesionalismo, deber moral, conducta

intachable y honesta en el desempehio de actividades laborales.

INNOVACION: Integrar y entregar nuevas tecnologias y formas de realizar el
trabajo de forma sistematizada, asi como, mantener una politica de

capacitacién permanente.

CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAIJO: preocupacidén constante por el funcionario
en el dmbito psicoldgico, de relaciones interpersonales, comunicacionales y

materiales.
2.2 PLAN ESTRATEGICO

Implementar en forma progresiva la coordinacién de mejores prdcticas
laborales entre la unidad de Recursos Humanos y las distintas unidades
municipales, en la Dotacién de Personal, su Desarrollo y Capacitacidn,
Desempefio e Incentivos, Calidad de Vida y Satisfaccién Laboral, Relaciones
Laborales y Desarrollo Organizacional. La implementacién de nuevos
procedimientos incidirian en forma directa los indices de rotacidén, ausentismo,

licencias médicas, accidentabilidad, satisfaccidén laboral, clima de relaciones

eficaz.

2.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Brindar espacios laborales amigables tanto en el dmbito material

como relacional, desde la incorporacién del tfrabajador al servicio.

e Fomentar vy facilitar el desarrollo de competencias laborales a través
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de un Plan de Capacitacién, que aborde las necesidades de la
Institucién, de cada unidad municipal y de los funcionarios

municipales.

Generar las herramientas que permitan de forma objetiva evaluar el
desempefio de los funcionarios, en beneficio de un servicio de

calidad.

Planificar actividades de autocuidado y recreacionales.

Implementar una politica de compensaciones, que apunte a

estimular el buen desempefio.

Mantener el compromiso, motivacién, satisfaccién laboral y calidad
de vida de los funcionarios y de su entorno familiar, tanto en servicio
activo como aquellos ex funcionarios que se han desvinculado de la

institucioén.
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CAPITULO I
PROCESO DE INDUCCION

1.  ANALISIS DE CARGO

Chile registra un alto porcentaje de trabajadores con bajas calificaciones formales. Sin
embargo, en el mundo municipal, la multiplicidad de roles que se cumplen, como la
continuidad en las funciones, son desarrolladas a través de habilidades y aptitudes de la
fuerza de trabajo que no dispone de un titulo o certificado, pero que han permitidc
lograr una experticia que no ha sido reconocida a través de los normativas legales,
como de los programas de capacitacidén nacional existentes. Esto conlleva a que e
andlisis de técnicas que especifiquen las funciones, responsabilidad, posicidn del cargo
en el organigrama, subordinacién, supervision, lineamientos de promocion, listado de
tareas y atribuciones, centradas en la actividad laboral del cargo, (Andlisis de Cargo),
deben ser ejecutados sobre la base del levantamiento de perfiles de cargo, con

participacidn integradora de los ejecutantes de las tareas diarias.

Este proceso formulard un catdlogo de competencias que contendrd la informacién
base para realizar un Concurso Publico, Seleccién, Induccién, Evaluacidn de
Desempefio, Capacitacidn y Reasignacidén de Personal, sobre la base de las nuevas

capacidades adquiridas.

La normalizacién de este proceso en forma periddica, permitird generar el reclutamiento
del nuevo personal para este municipio, dotado de idoneidad para desempefiar las
tareas con mayores estdndares de productividad y eficiencia que exige la modernidad
del Estado, dicha accién, debe ser coordinada con pruebas de seleccidn para el
ingreso, ademds de otros actores municipales como son personal a Contrata, Cédigo

del Trabajo, Honorarios.

2, CONCURSO PUBLICO

Definiciéon y marco legal: Conforme lo dispone el articulo 15° de la Ley N° 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, el ingreso a los cargos de
planta municipal, en calidad de titular, se debe hacer a través de concurso
puUblico. En este mismo, todas las personas que cumplan con los requisitos del

cargo concursado, se encontrardn en igualdad de condiciones para postular.
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El concurso puUblico es el medio idéneo establecido por Ley, que consiste en un
procedimiento técnico y objetivo, que es utilizado para seleccionar el personal que
se propondrd al Alcailde para su ingreso a la Planta Municipal, siendo necesario
previomente la evaluacidén de sus antecedentes, y las pruebas que hubieren
rendido. Asi lo contemplardn las correspondientes bases del concurso publico,

dadas las caracteristicas del cargo proveido.

En los concursos pUblicos de provision de un cargo de la Planta Municipal, deberdn
ser considerados los siguientes factores: los estudios y cursos de formacidn
educacional y capacitacién en materia municipal; la experiencia laboral
preferentemente en éstas, y las aptitudes especificas para el desempeno de la
funcién. En las bases del concurso deberdn establecerse estos factores, asi como su

ponderacién y el puntaje minimo para ser considerado como postulante idéneo.

Todo postulante en el concurso publico, deberd cumplir los requisitos establecidos
en el articulo 10° de la Ley N° 18.883, sin perjuicio de los requisitos especificos del
cargo. Siendo necesaria su acreditacién mediante la exhibicidén de documentos o
certificados oficiales auténticos, de los cuales se dejard copia simple en los
antecedentes, o mediante declaracién jurada del postulante, segin procediere el

requisito que se estd verificando.

ELEMENTOS A CONSIDERAR EN LAS BASES DE CONCURSO PUBLICO:

Con el objeto de recibir postulaciones de concursantes que se adecuen al perfil del
cargo postulado, las bases de llamado a concurso publico deberian contener una
breve definicién del cargo, que incluya su misién, principales funciones, entorno en
que se ejercerd la funcién, los medios que la Institucidén pondrd a su disposicidn
para poder cumplir satisfactoriamente las funciones asignadas, equipo de trabajo
del cual formard parte, definir sus funciones, derechos y obligaciones. La definicidn
de estos conceptos permitird entregar mayor informacién a los potenciales
postulantes, minimizando asi la cantidad de postulaciones de personas que

carezcan de aptitudes necesarias para el cargo municipal.

PUBLICIDAD
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Se establece como obligacién del Alcalde, la de publicar un aviso con las bases dell
concurso pUblico en un periddico de mayor circulacién en la comuna o agrupacidn
de comunas, mediante avisos fijados en la sede municipal, sin perjuicio de efectuar

sU publicacién en la pagina web www.munilaunién.cl

COMITE DE SELECCION DEL CONCURSO PUBLICO

El concurso serd preparado y realizado por un Comité de Seleccién, conformado
por quienes infegran la Junta Calificadora, con excepcién del Representante del
Personal y Delegado de la Asociacién. Actuard como Presidente del Comité el
Administrador Municipal y como Secretario del Comité el Jefe del Departamento de

Personai o quien le subrogue.

En el caso de proveer un cargo en el Juzgado de Policia Local, este Comité serd
integrado ademds por el respectivo Juez de Policia Local.

Adicionalmente, se invitard a integrar la Comisién, al Director del drea del cargo a
proveer en la etapa de la entrevista, con el objeto de hacerla mds objetiva vy
atingente a las necesidades de personal requeridas por la unidad. También se
invitard a un funcionario de la misma para que describa a la Comisién el clima

laboral y las funciones propias, con el objeto de contar con mayores y mejores

antecedentes que permitan identificar al postulante idéneo.

RESULTADO DEL CONCURSO PUBLICO

Obtenido el resultado del concurso, el Comité de Seleccién propondrd al Alcalde
una terna con los nombres de los candidatos que hayan obtenido los fres mds altos

puntajes de cada cargo a proveer.

El Alcalde seleccionard a uno de los candidatos propuestos en esta terna, vy
notificard personalmente o por carta certificada al interesado, quien deberd
manifestar su aceptacién del cargo. En caso de no aceptar esta designacion, se

podrd nombrar a quien obtuvo la segunda o tercera mayoria.

En el caso de no existir candidatos idéneos para el cargo, entendiéndose esta
ausencia cuando ninguno de los postulantes alcance el puntaje minimo, podrd
declararse desierto total o parcialmente el concurso pUdblico y convocar a un nuevo

llamado del o los cargos no provistos.

Politica de Recursos Humanos
Municipdlidad de La Unién



3. NOMBRAMIENTO:

Una vez aceptado el cargo, el candidato serd citado al Departamento de Personal,
debiendo presentar la documentacion original o copia autentificada ante Notario
de cada uno de ellos.

Aceptado el cargo, la persona seleccionada serd designada titular en el cargo, a
contar dia que se indique en el Decreto Alcaldicio que lo nombra.

4. RECLAMACIONES DEL CONCURSO PUBLICO:

Toda persona que postule a un concurso publico para provision de un cargo,
tendrd el derecho a reclamar ante la Contraloria General de la RepuUblica, cuando
estimare se han producidos vicios que atenten contra la legalidad del respectivo

concurso, segun dispone el articulo 156° de la Ley N° 18.883.

5.  INDUCCION

Cuando la Municipalidad ya ha elegido a la persona que ocupard un cargo en la
Planta municipal, se llevard a cabo un proceso denominado Induccién, que
proporcionard al nuevo funcionario informacién bdsica de los antecedentes de la
Municipalidad, incorporado un proceso de capacitacién interna, que es el proceso de
ensefiarle las necesidades bdsicas con que necesita contar para desempefiar el cargo,
las actitudes, normas, valores y patrones de conducta que son los esperados para
cumplir el nuevo cargo.

Igual proceso se aplicard iguaimente para aquellos funcionarios que sean destinados a
cumplir funciones en ofras dependencias municipales y a quienes se les a

cometido funcionario.

1. PROPOSITOS DE LA INDUCCION:

o Facilitar la adaptacién del nuevo funcionario que se incorpora a la
Municipalidad, o del que es destinado a ofra Unidad o a cumplir un cometido
especifico, permitiéndole con ello integrarse al Servicio o a sus nuevas

funciones o cometido especifico, tanto formal como informalmente.

. Proporcionar informacién respecto a las tareas y expectativas en su

desempehfo.
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Definir lo que se desea y espera del nuevo funcionario, lo que permitird

reforzar su expectativa y confianza en este nuevo rol.

Darle a conocer la Politica de Prevenciéon de consumo de alcohol y drogas en
el frabajo, con el objeto de que suscriban un compromiso de participacién

activa en los programas de prevencion.

ETAPAS DE LA INDUCCION

Proporcionar informacién general de la Administracién Publica.

Proporcionar informacién general de la Municipalidad (Reglamento Interno,
Manuales de Funciones y de Procedimientos).

Entregar informacién de la Unidad donde se desempefiard.

Entregar informacién de las remuneraciones, derechos y obligaciones.

Definir su funcidn y los requerimientos del cargo.

Identificar al Jefe directo y lugar donde se desempefard.

Presentacién del lugar de trabajo y presentacion con los otros funcionarios.
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il CAPITULO
MANTENCION Y PROMOCION DEL RECURSO HUMANO

El presente capitulo desarrolla cuatro temas los que a continuacién se enuncian:
1. Politica de Calidad de Vida y Satisfaccién Laboral

Politica de Remuneraciones

Politica de Capacitacién

> @D

Politica de Evaluacién de Desempeio

1. POLITICA DE CALIDAD DE VIDA Y SATISFACCION LABORAL

Esta politica tiene como objetivo generar condiciones que permitan lograr un estado de
(bienestar y satisfaccion) confianza y seguridad, que redundard en un compromiso para
mejorar los estdndares del cumplimiento de metas en todos los trabajadores de la
Municipalidad de La Unién, partiendo de la premisa que un trabajador (sano vy feliz)
comprometido con el Servicio, es un trabajador mds productivo, capaz de establecer
relaciones interpersonales armdnicas con sus pares y entregar una atencion de calidad

a los usuarios de los servicios municipales.

La politica de calidad de vida y satisfaccidn laboral debe necesariamente incluir las

siguientes materias a lo menos

1.1. MEJORAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL.

(Para hablar de calidad de vida, es hecesario de considerar las condiciones de
infraestructura en las que estamos instalados).

Uniformidad en la infraestructura de todas las unidades municipales

. Igudlar las condiciones de los Departamento externos: Direccidn de Aseo y
Ornato, Depto. de Emergencia Comunal, Depto. de Desarrollo y Econdmico
Local, Depto. de Organizaciones Comunitarias, Talleres de Trdnsito, y Servicios
Generales, Aparcadero vy Vivero Municipal, entre otros, de manera tal que
todas las dependencias municipales ofrezcan igualdad de infraestructura a
todos los funcionarios.

. Dotarlas a todas de lugares habilitados para alimentacién del personal

municipal, de similares caracteristicas.
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1.2.

o Eliminar o ampliar actuales espacios en que se observa hacinamiento.
° Reemplazo de la totalidad de las instalaciones eléctricas, que actualmente

presentan serio deterioro.

La Secretaria Comunal de Planificacién anualmente elaborard programas para

mejorar la infraestructura:
o Abordar con prioridad los problemas de infraestructura en base a recursos
propios incluidos en el Presupuesto Municipal: casinos, mejoramiento de

dependencias externas, sala para capacitacidén y reuniones.

o Presentacién de proyecto de ampliacidon del edificio a financiamiento con

fondos externos, que satisfaga todas las necesidades de infraestruc £
W\ 2]
Municipio. o

INTEGRACION DEL RECURSO HUMANO

Uno de los factores que dafecta negativamente a los funcionarios es el
distanciamiento geogrdfico, especialmente de aquellos que se encuentran fuera
del Edificio Consistorial, y que debido a ello, en muchas ocasiones no son participes
de las actividades del nivel central, situacién que ha provocado en el tiempo un
sentimiento de discriminacién, exclusidn y desencanto para sumarse en tareas
comunitarias.

Otros factores que afectan la falta de compromiso de los trabajadores con el
Servicio, son las tareas especificas que muchos desarrollan en tereno sin contar
con los medios adecuados, movilizacién, comunicaciéon ; la segmentacién por
dreas; falta de espacios para la inferaccidén comunitaria; jefaturas y directivos se
reUnen en la toma de decisiones sin socializar requerimientos o desafios, para cuya
solucién a los primeros debe proveérseles de vehiculos individuales y equipos de
comunicacion y recopilacién de datos para facilitar su gestién en terreno y para
lograr la unificacion y relacién interpersonal entre la Autoridad, mandos medios y

personal poder contar a la brevedad con la ampliacion del edificio consistorial .

La integracidn es un proceso complejo, que requiere necesariamente entenderse
desde la situaciéon y desde las relaciones de las personas que forman parte del
grupo. Se debe considerar que el cardcter dindmico de este proceso permitird en

algunas oportunidades que se produzca la integracidén y en otras aparezca la
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1.3.

1.4.

desintegracién. Incorporar estos conceptos en nuestras tareas, nos permitird

trabajar para este logro haciéndolo mds alcanzable y por ende continuo.

Siempre se debe procurar la inclusién y la participacién, constituyéndose en un
esfuerzo permanente y desinteresado, casi como un fin en si mismo, que si es
necesario moverd al grupo como un todo en su cumplimiento.

Medidas a adoptar que mejoren la comunicacién y participacién general:

) Comité Técnico Administrativo: debe tener una periodicidad obligatoria de
funcionamiento, que permita trabajar desde lo técnico a lo prdctico y en
coordinacién permanente para infroducir cambios a los actos administrativos,
formalizando los procedimientos, difundir los acuerdos y revisar su
cumplimiento. Para ello, se debe contar con la participacién de Directores,
Jefaturas y/o Coordinadores de unidades para lograr establecer redes de

apoyo intergrupales.

. Promover reuniones de coordinacidén entre Direcciones, Departamentos y
WAD
obje
I

Unidades, en forma transversal y vertical, para alcanzar /Jgs-‘
O

S
/

planteadas entre éstas.

. Actividades Recreativas y de encuentro, que permitan al gru
gozar el objetivo alcanzado, revisar pautas de comportamiento,

estableciendo conciencia y pertenencia de equipo.

BENEFICIOS DE ORDEN SOCIAL a través del Departamento de Personal, el
Departamento de Bienestar y las Asociaciones de Funcionarios Municipales,
permitiendo el acceso a convenios, Caja de Compensacidn, uniformes, proteccidn
a la maternidad (acceso a sala cuna — jardin infantil), todas instancias valoradas

por los funcionarios que permiten conciliar la vida laboral y familiar.

Orientar politicas destinadas al ahorro e inversidn, seguros que complementen o
mejoren la renta al momento del retiro, programas habitacionales, y espacios

comunes de recreacion.

PREVENCION DEL ESTRES, o través del autocuidado: Implementar programas que
aporten al desarrollo de actividades de autoconocimiento y desarrollo personal,

recreativo, cultural y deportivo, en coordinacién con el Centro Accién y Desarrollo
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1.5.

1.6.

2.

Social de Funcionarios de la Municipalidad de La Unién y el Departamento de
Bienestar.

Incorporar una politica de buen trato, la que deberd ser elaborada por
profesionales especializados en el fema, que promuevan las buenas costumbres y

el respeto al préximo.

PREVENCION DE RIESGOS: Implementar acciones orientadas a generar y mantener
en el tiempo una actividad favorable de cuidado del entorno laboral por parte de

los funcionarios, velando por la seguridad y salud ocupacional.

En esta linea es importante elaborar, en forma participativa, un programa de
prevencidn de riesgos que incluya a lo menos la actualizacidn y socializacién del
Reglamento Interno de Orden y Seguridad, y Plan de Emergencia. Por otro lado,
reactivar el funcionamiento de los Comités Paritarios y de la Unidad de Prevencidon

de Riesgos.

PREVENCION DEL CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL: Los esfuerzos deben estar

orientados en dos sentidos:
o Implementacién de programas de prevencidn que permitan evitar que las
problemdticas se instalen: seminarios, talleres y actividades colectivas que

eduquen vy sensibilicen sobre las causas y consecuencias del consumo de

alcohol y drogas y reglamentar su aplicacién.

rehabilitacién efectivos y permanentes en el tiempo.

POLITICA DE REMUNERACIONES:

La politica de remuneraciones de la Municipalidad de La Unidén, tiene como objeto

verificar la aplicacién de la normativa vigente, con el propdsito de mejorar las

remuneraciones y los beneficios asociados, mediante la integracién de un modelo de

gestidn de operaciones en materia de remuneraciones, basado en principios de

eficacia, para lograr el cumplimiento de los requerimientos y la satisfaccidon de los

funcionarios de la Municipalidad de La Unidn.

Dado que la Politica de Remuneraciones se enmarca en una Instituciéon PUblica, esta se

encuentra normada, tras leyes que regulan los salarios pagados en torno al grado
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asignhado en la Escala Municipal de Remuneraciones. En este contexto, se velard por e

cumplimiento de la remuneracién de todos y cada uno de los funcionarios municipales

en las fechas establecidas para dichos pagos.

El Sistema de Remuneraciones para los funcionarios en su calidad de Planta y Contrata

comprende un sueldo fijo pagado de manera mensual y asignaciones especificas por

diferentes ftems propios de la gestidn, los cuales se detallan a continuacién:

2.1.

2.2

23.

Remuneraciones Permanentes:

Sueldo Base: salario de pago vencido mensualmente relacionado al grado de
funcionario en la EIM.R.

Asignacién Municipal: Articulos 24° y 31° del Decreto Ley 3551/80.

Bonificacién Unica: Articulo 4° Ley 18.717.
Bonificacién de Salud: Articulo 3° Ley N° 18.566.

Bonificacién Previsional: Arficulo 10° de la Ley 18.675.

Asignacion  Arliculo 1° Ley 19.529: Compensatoria_en

Constitucién Politica.

Remuneraciones Exentas

Asignacién Maternal y Familiar: el funcionario tendrd derecho a un pago por carga
familiar, considerando como cargas, al cényuge desempleado y a hijos menores
de 18 afios o hasta 24 afios con certificado de alumno regular que acredite
actuales estudios. En el caso de la Asignacidon Maternal, entrard en vigencia a
partir del quinto mes de embarazo. Con acreditacién del médico tratante (Ley
18.883, Art. 117°).

Asignaciones: La Ley N°18.883 Estatuto Administrativo Para Funcionarios
Municipales Articulo 97, sefiala que los funcionarios tendrdn derecho a percibir las
siguientes asignaciones:

- Pérdida de caja, que se concederd sélo al funcionario que en razén de su
cargo fenga manejo de dinero efectivo como funcién principal, salvo que Ia
Municipalidad contrate un sistema de seguro para estos efectos;

- Asignacién para movilizacién, que se concederd al funcionario que por la
naturaleza de su cargo, deba realizar visitas domiciliarias o labores inspectivas

fuera de la oficina en que desempefia sus funciones habituales, pero dentro
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de la misma civdad, a menos que la municipalidad proporcione los medios
correspondientes, que se eliminaria si se dotara de medios individuales de
locomocién a cada uno;

Horas extraordinarias, que se autorizardn al funcionario que deba realizar
trabajos nocturnos o en dias sdbado, domingo y festivos o a continuacién de
la jornada de trabagjo, para el desarrollo de labores no habituales, las que se
calculardn sobre el sueldo base y la asignacidnh municipal respectiva, Art.
9°,b) siempre que no se hayan compensado con descanso suplementario;
Cambio de residencia, que se concederd al funcionario que para asumir el
cargo, o cumplir una nueva destinacién, se vea obligado a cambiar su
residencia habitual, y al que una vez terminadas sus funciones vuelva al lugar
en que residia antes de ser nombrado. Esta asighacién comprenderd una
suma equivalente a un mes de remuneraciones correspondientes al nuevo
empleo; pasajes para €l y las personas que le acompafen, siempre que por
éstas perciba asignacién familiar, y flete para el menaje y efectos personales
hasta por un mil kilogramos de equipaje y diez mil de carga. Las personas que
deban cambiar de residencia para hacerse cargo del empleo en propiedad
al ingresar o cesar en funciones sélo tendrdn derecho a los dos Ultimos
beneficios sefialados precedentemente. Las personas que ingresen tendrdn
derecho a que se les conceda un anficipo hasta por una cantidad
equivalente a un mes de remuneracién, la que deberdn reembolsar en el
plazo de un afio, por cuotas mensuales iguales. El traslado que se decrete a

solicitud expresa del interesado no dard derecho a percibir la

establecida en esta horma;
Vidtico, pasajes, u otros andlogos, cuando corresponda, en ‘
comisién de servicios y de cometidos funcionarios,

Otras asignaciones contempladas en leyes especiales.
Asignacién de antigiedad, (bienios) que se concederd a los trabajadores de
planta y a contrata por cada dos afios de servicios efectivos en un mismo
grado, serd imponible y se devengard automdticamente desde el 1° del mes
siguiente a aquel en que se hubiere cumplido el bienio respectivo. El monto
de la asignacién de antigledad se determinard calculando un 2% sobre los
sueldos base de cada uno de los grados de la escala por periodos de dos
afios, con un limite de treinta afos. El funcionario que ascienda tendrd
derecho, en todo caso, en el cargo de promocidn, a una renta no inferior a la
de su cargo anterior mds la asignacién por antigledad que estuviere

percibiendo, incrementada en un bienio. Para este efecto se le reconocerd
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en el nuevo cargo aquella asignacién de antigledad que le asegure dicha
renta. Si el sueldo del grado del cargo de promocién fuere equivalente o
superior a la renta que asegura el inciso precedente, se percibird éste, sin
antigledad. Si el funcionario hubiere ascendido o ascendiere antes de
completar un bienio, se reconocerd para el cdmputo del préximo, el tiempo
corrido enfre la fecha del cumplimiento del anterior y la del ascenso. Los
funcionarios que sean nombrados, sin solucién de continuidad, en una
municipalidad distinta, conservardn la asignacién de antigledad de que
disfrutaban en el cargo que servian y el tiempo cormido entre la fecha de
cumplimiento del Ultimo bienio y la del nombramiento en la nueva enfidad,
debiendo aplicdrseles las reglas relativas a los efectos de los ascensos en la
misma municipalidad si el grado del nuevo cargo es superior al del que
servian. Los funcionarios que permutan sus empleos, mantendrdn los bienios y
el fiempo transcurido desde la fecha de cumplimiento del Ultimo bienio.
2.4, Ofras Materias de Ingresos

Ley N° 19.803, Programa de Mejoramiento de la Gestidn Municipal, es una

retribucion econdmica por el cumplimiento de objetivos institucionales, colectivos,

individuales, de conformidad a un Programa Anual que se presente en conjunto

con el Presupuesto Municipal, en el que en base a un(os) OBIJETIVO(S)

INSTITUCIONAL(ES) que debe proponer la Administracién, las direcciones o jefaturas

\OAD p

deben apoyar su logro mediante OBJETIVO(S) COLECTIVO(S) a desarrollar 9‘8@4 906 Q9

EAL

e

su personal.

con bajas tasas de Reemplazo de sus Pensiones. Establece un bono de naturaleza
laboral de $50.000 mensuales de por vida, reajustado segin IPC cada mes de
enero que beneficia al personal de planta o a contrata de los servicios pUblicos
regidos por el Titulo Il de la Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado. El personal mencionado tiene derecho al bono siempre
que se encuentre dfiiado al Sistema de Pensiones (AFP) y que cotice en dicho

sistema.

El personal mencionado en el inciso anterior tendrd derecho al bono siempre que
se encuentre dfiliado al Sistema de Pensiones del decreto ley N° 3.500, de 1980, y
cotice en dicho sistema por el ejercicio de su funcién publica y cumpla con los
requisitos del articulo 2°. Para tener derecho al bono del articulo serd necesario

cumplir con los siguientes requisitos copulativos:
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. Tener las calidades mencionadas en el inciso primero del articulo 1° en los
referidos organismos o en sus antecesores legales, tanto a la fecha de la
postulacién para acceder al bono como con anterioridad al 1 de mayo de
1981.

o Tener a lo menos 20 afios de servicios en las instituciones sefialadas en el
arficulo anterior o las que sean sus antecesores legales, a la fecha de la
publicacién de la presente ley.

. Tener una tasa de reemplazo liquida estimada igual o inferior a 55% y acceder
a una pensidn de vejez liquida regida por el decreto ley N° 3.500, de 1980,
igual o inferior al monto del limite maximo inicial de pensiones de las ex cajas
de prevision fusionadas en el Instituto de Normalizacién Previsional, a que se
refiere el articulo 9° de la ley N° 19.200, vigente a la fecha en que la
Superintendencia de Administradoras de Fondos de Pensiones solicite la
informacion sefalada en el inciso segundo del articulo 3°. Para este efecto se
entenderd por Pensidn de vejez liquida aquella pensidén de vejez otorgada
segun el decreto ley N° 3.500, de 1980, a que pueda tener derecho el
personal afecto a la presente ley, descontadas las cotizaciones obligatorias
de salud. Ademds, a dicha pensién se le sumard cualquier otra pensién y
jubilacién liquida que estuviere percibiendo por alguna de las ex -cajas de
previsibn del antiguo régimen previsional fusionadas en el Instituto de

Normalizacién Previsional, por la Direccidn de Prevision de Carabineros de

los regimenes previsionales.

Ley N° 7.390: Desahucio Obreros Municipales: Dispone que los obreros dw ‘qa'ges

servicios en las Municipalidades de la RepUblica tendrdn derecho a un desahucio
de freinta dias de jornal por cada afio de servicio, siempre que cesen en sus
funciones por causas ajenas a su voluntad. Articulo 1° Los obreros que presten sus
servicios en la municipalidades de la Republica, que cesen en sus funciones por
cualquier causa que no sea la comisibn de delitos comunes ni faltas en el
desempefo de sus funciones, comprobadas previa substanciacion de un sumario
administrativo, tendrdn derecho a un desahucio correspondiente a 30 dias de
jornal por afio servido o fraccién de tiempo no inferior a 6 meses, computdndose a
los beneficiarios el fiempo servido con anterioridad. En caso de fallecimiento,
percibirdn el desahucio comrespondiente sus herederos.

Bonificacién por retiro voluntario y una bonificacién adicional a funcionarios
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municipales, proceso que es dispuesto a través de leyes periddicas.

Se deberd aplicar las siguientes asignaciones de remuneracién cuando proceda, en

beneficio de los funcionarios.

3.

Articulo 1° Ley N° 19.404 del 21 de Agosto de 1995: Constituyen trabajos pesados:
aquellos cuya realizacién acelera el desgaste fisico, intelectual o psiquico en las
personas que los realizan, provocando un envejecimiento precoz, aun cuandc
ellos no generen una enfermedad laboral. Cofizacién o aportes para los
afiliados al huevo sistema previsional (D.L. N° 3.500 de 1980).

Se establece una cotizacién y un aporte adicional del 2% de la remuneracién
imponible para el empleador y el frabajador respectivamente. (Cotizacién del 2%
de cargo del trabajador y aporte del 2% de cargo del empleador). La Comisidn
Ergondmica Nacional (C E N), es la encargada de calificar las labores que, por su
naturaleza y condiciones en que se desarrollan, revisten el caracter de trabajos

pesados.

Incremento Previsional Asignacién para funcionarios de la Planta de Auxiliares:
Dictamen N° 27.927 del 2006; sefiala que si existe predominio de esfuerzo
intelectual de los funcionarios de la planta de auxiliares, su incremento de
remuneraciones deberd determinarse de acuerdo con el factor contemplado en
el inciso segundo del articulo N° 2 del D.L. N° 3.501 de 1980, que asciende al 21.5%,

para los dfiliados a la Caja de Retiro y Prevision de los Empleados Municipgles de la

Republica.

POLITICA DE CAPACITACION

Dada la magnitud de este proceso, se estima que la capacitaciéon debe transformarse

en un pilar del desarrollo de las competencias laborales de los Funcionarios Municipales,

por tanto, entre otros aspectos relevantes de la gestion municipal, la informacién y

participacién en materia de capacitacién debe abarcar el méximo de trabajadores. En

consecuencia, esta Politica de Capacitacién debe contener a lo menos los siguientes

aspectos:

Implementar el Comité Bipartito de Capacitacién, de conformidad al articulo 28
inciso 2 de la Ley 18.883, que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios

Municipales.
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Modificar el Reglamento de Organizacién Interna y Funciones, asignando las
funciones de la Administracion de Recursos Humanos, con categoria de
Direccién, permitiendo con ello la creacién de los Departamentos de Recursos
Humanos, de Remuneraciones y de Bienestar y las Secciones Prevencidén de
Riesgos, Capacitacidon y otras atingentes a los funcionarios municipales. .
Gestionar acciones que sensibiicen al funcionario municipal hacia la
capacitacién, como un instrumento que mejora sus condiciones laborales.
Efectuar programas que permitan detectar las necesidades de capacitacién de
los funcionarios municipales.

Determinar un programa que permita sistematizar los resultados amrojados por el
estudio de deteccion de las necesidades de capacitacién, a fin de optimizar esta
gestion.

Definir programas de capacitacién conforme a los recursos definidos en el
presupuesto municipal, de ejecucién interna como externa.

Establecer objetivos a mediano y largo plazo que permitan demostrar la influencia
de la capacitacién en la eficiencia y eficacia de los actos administrativos del
municipio.

Implementar politicas de coordinacién interna de las unidades municipales, a fin

de maximizar los recursos econdmicos, humanos y técnicos.
- . - s \DAD
Definir las unidades objetivo de capacitaciéon en forma semestral, copel.e
¢ L AL

de establecer criterios 6ptimos de impacto interno en las competericia

3
Xy
funcionarios municipales.

instructores (internos o externos), que den garantias que la formacién dictada
cumpla los objetivos determinados por el municipio.

Andlisis del uso de recursos externos para formalizacién de estudios medios y
superiores.

Participacién activa en el uso de dichos recursos externos para obtencién de
carreras Técnicas, Profesionales, Post-Titulo, Magister, vinculados al Fondo
Concursable de Formacién de Funcionarios Municipales, Programa que desarmrolia
la Academia de Capacitacidén Municipal y Regional de la Subdere.

Coordinacién con diversas instituciones externas del dmbito académico y
técnico, que permitan mejorar las competencias de los funcionarios municipales.
Establecer las cargas de frabajo para las distintas dreas.

Atender las necesidades de instalaciones y recursos diddcticos, para el desarrollo
de capacitacién interna efectivo.

Ejecutar programas de retroalimentacién interna de las nuevas capacidades
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adgquiridas por los funcionarios municipales.

Implementacién de programas de estimulos, que se vinculen al desarrollo de las
competencias de los funcionarios municipales, adquiridas sobre la base de
programas de capacitacién, que mejoren los servicios a la comunidad.

Desarrollo de actividades que estén dirigidas al fortalecimiento del trabajo en
equipo y acciones que permitan mejorar las condiciones personales de los
funcionarios municipales, en torno a la gestién que desarrollan.

Los criterios de evaluacidn y seleccidon, deben ser claros y efectivos a fin que las
oportunidades de capacitacién sean abiertas e inclusivas.

Desarrollar anualmente un programa de capacitaciéon efectivo.

De conformidad al Estatuto Administrativo, el Municipio debe entfregar a lo menos estos

espacios en materia de capacitacién.

4.

4.1.

La capacitacién para el ascenso que comesponde a aquella que habilita a ios
funcionarios para asumir cargos superiores. La seleccidén de los postulantes se hard
estrictamente de acuerdo al Escalafén. No obstante, serd voluntaria y, por ende, la
negativa a participar en los respectivos cursos no influird en la calificacién del
funcionario.

la capacitacién de perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el
desempefo del funcionario en el cargo que ocupa. La seleccién del personal que
se capacitard, se realizard mediante concurso.

La capacitaclén voluntaria, que comresponda a aquella de interés para la
Municipalidad, y que ho estd ligada a un cargo determinado ni es habilitante para
el ascenso. El Alcalde determinard su procedencia y en tal caso seleccionard a los

interesados, mediante concurso, evaluando los méritos de los candidatos.

POLITICA DE EVALUACION DE DESEMPENO

CALIFICACIONES:

Los funcionarios municipales se rigen por el Estatuto Administrativo para Funcionarios

Municipales de la Ley N° 18.883, que establece sus deberes y derechos, y permite

regular su actuar en el ejercicio de las funciones municipales que se le encomienden.

En relacion al proceso de  evaluacion de desempefio de los funcionarios municipales,

se encuentra reglamentado a través de un Sistema de Calificaciones, el que establece

lo siguiente como objetivo:
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El sistema de calificacién tendrd por objeto evaluar el desempefio y las aptitudes de
cada funcionario atendidas las exigencias y el perfil de su cargo, sirviendo de base para
el ascenso, los estimulos y la eliminacién  del servicio.” (Reglamento de Calificaciones
contemplado en el Decreto Supremo N° 1.228 de fecha 23 de Septiembre 1992,
Ministerio del Interior y sus modificaciones mediante el D.S. N° 1.393 de fecha 30 de
Agosto de 1993).

La evaluacién del desempefio de los funcionarios permite dar al Municipio y al
Trabajador, conocimientos de cdmo estd realizando su trabajo, entrega orientacién,
detecta necesidades de capacitacidén, le  permite ascender, permite descubrir

competencias, y optimizar el recurso humano del Municipio.

El proceso de Cadlificacién Municipal Entre sus disposiciones generales podemos

destacar las siguientes:

Todos los funcionarios de la Planta Municipal (Planta y Contrata) deberdn ser calificados

anudlmente en alguna de las siguientes listas:

Lista N°1, de Distincién
Lista N°2, Buena
Lista N°3, Condicional

Lista N°4, de Eliminacién

La Calificacién evaluard los factores y sub-factores, por medio de notas que tendrdn  los

siguientes valores y conceptos:

Nota 7:  Sobresaliente
Nota 6:  Muy Bueno
Nota §:  Bueno

Nota 4:  Mds que regular

Nota 3: Regular

Nota 2: Deficiente
Nota 1: Malo

Los factores a evaluar en la Calificacién son los siguientes:
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1. Rendimiento

a. Cdlidad

b. Cantidad
2.  Condiciones Personales

a. Conocimiento del Trabajo

b. Interés por el Trabajo que Realiza

c. Capacidad para readlizar Trabajos en Grupo
3. Comportamiento Funcionario

a. Asistencia, Puntualidad

b. Cumplimiento de Normas e Instrucciones.

El periodo de calificacién es de 12 meses de desempefio funcionario, desde el 1° de
septiembre al 31 de agosto del afio siguiente. El proceso de calificaciones se inicia el
21 de Septiembre y debe estar terminado al 15 de octubre de cada afio,
constituyéndose para tal efecto la Junta Calificadora integrada por las 3 mds altas
jerarquias del Municipio, el representante del Personal, el Delegado de la Asociacién
mds representativa, el Secretario de la Junia. En el caso de las calificaciones del

personal del Juzgado de Policia Local, integrard la Junta el Juez de Policia Local.

La Junta Calificadora, tiene como misidn evaluar a cada uno de los funcionarios
teniendo en consideracion la precalificacién redlizada por el Jefe Directo, como
asimismo la Hoja de Vida, Informes de Desempefio, Anotaciones de Demérito y de
Merito, Hoja de Observaciones y sanciones aplicadas a funcionarios producto de
investigaciones o sumarios cuyo resultado se produzca dentro del periodo de
evaluacién.

Atendiendo a lo genérico de los formatos utilizados en las evaluaciones, es

imprescindible socializar el Manual de Procedimientos, para una evaluacién

El proceso de cdilificacion tiene tres etapas:

1. Precalificacién: redlizada por el jefe directo y estard constituida por los
conceptos, notas y antecedentes que se deberdn proporcionar por escrito.
Cadlificacion: efectuada por la Junta Calificadora.

Apelacién y reclamo: todo funcionario tendrd derecho a apelar de la

resolucién de la Junta Calificadora, y de este recurso conocerd el Alcalde. -
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La apelacién debe ser presentada a la Junta Calificadora y esta debe remitir todos los
antecedentes al Alcalde quien podrd mantener o elevar el puntaje asignado
anteriormente, pero en ningln caso rebdgjarlo. Como Ultima instancia el funcionario
podrd reclamar directamente a la Contraloriac General de la Republica a la cual el

Alcalde remitird los antecedentes que sirvieron de base para calificar.

Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, la Municipalidad confecciona un
Escalafén disponiendo a los funcionarios de cada grado de la respectiva Planta, en
orden decreciente conforme al puntaje obtenido, debidamente suscrita por todas y

cada uno de los funcionarios evaluados.

4.2. lLa Politica de Evaluacién de Desempefio establece:

Para que el proceso de Calificaciones se cumpla en forma transparente, objetiva e
imparciai, se procurard contar con informacién suficiente para evaluar con criterios
técnicos, el rendimiento, carga y desempeno laboral de los funcionarios. Para ello se
elabora el Reglamento de Cadlificaciones y los respectivos Manuales de Procedimientos
como guia de los procesos y se deberd establecer factores de evaluacion y criterios
que faciliten la calificacién. Ademds disponer reuniones entre los calificadores y pre
calificadores para definir criterios generales y objetivos para determinar el contenido y
significado de cada factor y subfactor y de notas a fin de uniformar el valor de los

conceptos entre ellos y evitar las interpretaciones personales y subjetivas.

. Precalificar el desempefio de los funcionarios, en relacién a todo el periodo
calificatorio omitiendo elementos antecedentes anterior, al
calificacién.

o Recursos Humanos serd responsable de mantener actudiizad
antecedentes personales de los funcionarios, informes, hoja dé

funcionario, certificados, etc.

o Serdn capacitados  anualmente los  precalificadores, calificadores,
delegado de la Asociacidn y el funcionario objeto de la cdlificacién, respecto
de los procedimientos del sistema de cdlificaciones, plazos establecidos para
el mismo, y respecto a criterios y politicas de la Institucién en materia de
calificaciones.

. El Sistema de Calificaciones deberd ser conocido por todos los funcionarios
de los distintos  estamentos municipales, en especial por aquellos que

ingresan al servicio o que tienen poco tiempo en el Municipio.
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Procurar que la evaluacién del precdlificador y de la Junta calificadora sea
redlizada en funcién del ambiente laboral, recursos y cargo que desarrolla el

funcionario.
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IV CAPITULO
DESVINCULACION

1. NORMAS Y ESTRATEGIAS

1.1. CONCEPTUALIZACION

La desvinculacién es una herramienta de gestidn de los Recursos Humanos, la cual
contempla un ciclo, el que se inicia con el ingreso de la persona a la organizacién, su
mantencién, desarollo y finalmente su egreso, es decir, que se constituye en una
funcién permanente del Grea de Recursos Humanos de la organizacién, y no de una

accién aislada u ocasional.

La desvinculacion es un proceso complejo, dindmico, con multiples efectos sobre la
organizacién y las personas, por tanto, el disefio de esta Politica debe acoger a los
distintos actores involucrados, con el propésito de considerar las competencias,
habilidades, fortalezas y debilidades de los funcionarios al momento de incorporarse al
mundo pasivo de manera de prepararlos para nuevos emprendimientos en otras areas
que le permitan cruzar con facilidad desde el mundo dependiente al independiente o al
desarrollo de talentos desconocidos, ademds de asegurar una continvidad a través del

Bienestar Municipal.
1.2. CAUSALES DEL CESE DE FUNCIONES
La ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, en su articulo 144,

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

funciones municipales para los funcionarios de la planta municipal.

1.2.1.CAUSALES ASISTIDAS

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

Se entenderd que un funcionario se ha desvinculado de la Municipalidad, por la
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via de la renuncia voluntaria, ésta se encuentra totalmente tramitada y cumplida
la fecha sefalada para el alejamiento.

Obtencién de Jubilacién, pensién o renta vitalicia: En un régimen previsional, en
relacién al respectivo cargo municipal, dado el cumplimiento legal de la edad
para acceder a esta modalidad.

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

Destitucion: Sefialada a causa de alguna falta grave que afecte el principio de
probidad administrativa, ausencias superiores a treinta dias injustificadas, atrasos
reiterados, o condena por algin delito o crimen entre otros, son factores que
condicionan la continuidad del funcionario, haciendo vdlida la destitucién del
cargo, previa instruccién del Sumario Administrativo o Investigacién Sumaria
respectivos.

Supresién del Empleo, factor sefialado como consecuencia de reestructuraciones
de la organizacién, fusién de cargos o unidades, impidiendo la conservaciéon del
mismo y no existiendo posibiidades de encasillamiento en otros grados, ni de

acogerse d jubilacién por parte del funcionario.

1.2.2. CAUSAL NATURAL

Fallecimiento del funcionario

2. PERSONAL AFECTO Y NO AFECTO
2.1. PERSONAL DE PLANTA

Articulo 5° ley 18.883: "Para los efectos del Estatuto, el significado legal de los términos
que a continuacién se indican serd el siguiente™:
“Planta Personal: Es el conjunto de cargos permanentes asignados por la ley a cada

municipalidad, que se conformard de acuerdo a lo establecido en el art 7°".

Articulo 7° ley 18.883: “Para los efectos de la carmrera funcionaria, cada municipalidad
sélo podrd tener las siguientes plantas de personal: de Directivos, de Profesionales, de

Jefaturas, de Técnicos, de Administrativos y de Auxiliares”.

2.2. PERSONAL A CONTRATA Y HONORARIOS
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Para aquellas personas contratadas a través de la modalidad de Honorarios, la
desvinculacién contractual con el municipio se producird de acuerdo a las fechas
preestablecidas a través de algin tipo de convenio o una vez finalizado y entregado
satisfactoriamente el trabajo puntual por el cual se realizé dicho contrato. Asi también,
personas contratadas bajo la modalidad a Contrata, conservardn su calidad de
funcionarios municipales hasta el 31 de Diciembre de cada afo, y los empleados que
los sirvan cesardn en sus funciones en esa fecha, por el sélo ministerio de la Ley, salvo
que hubiera sido dispuesta la prémoga con 30 dias de anticipacién, a lo menos, serdn
considerados para el préximo periodo presupuestario, renovando contrato y con ello su

condicién laboral.

En ambos casos (Contrata y/o Honorarios), por decisién unilateral de la Autoridad puede
generarse la desvinculaciéon laboral, antes del término de la fecha estipulada en el
contrato, si estd considerado en la cldusula especifica sobre esta materia en el Decreto

Alcaldicio respectivo.
3. ESTRATEGIAS
La Municipalidad proporcionard al funcionario, los apoyos que sean pertinentes y que

en funcién de sus condiciones y categorias contractuales requiera, para el proceso de

desvinculacién del municipio.

3.1. OBIJETIVOS

) Contribuir a un retiro y cese de funciones mds satisfactorio en término de
proyecciones y expectativas de calidad de vida de los funcionarios, en la etapa
de desvinculacién, ya que es labor del Municipio asesorar a quienes se
encuentran en esta etapa en temas tales como: previsionales, emotivos/afectivos,
de la salud y el autocuidado, aspectos fundamentales a la hora de enfrentar el

periodo en que cesan las actividades laborales, etc.

. Ofrecer un sistema de apoyo al funcionario que llega al fin de su relacién
contractual, de tal forma que éste preparado para enfrentar esta etapa de su vida

laboral, en conocimiento de los beneficios y actividades a las que puede

Politica de Recursos Humanos
Municipalidad de La Unién
3C



acceder fras su desvinculacion.

3.2. ACCIONES

Las acciones a desarrollar por la Municipalidad en esta Politica de Recursos Humanos,
estard a cargo del Departamento de Personal, quien tendrd como funcidn coordinar y

ejecutar, las actividades requeridas.

La Municipalidad desarrollard anualmente un Programa de Desvinculacién, que permita
informar, prestar apoyo previsional y preparar al funcionario respecto de las nuevas
condiciones que significard esta etapa de la vida, asi como también, de otros retiros

ante el municipio.

La Municipalidad entregard apoyo a los funcionarios que estén a pocos afios de
cumplir su edad legal para jubilar y asi favorecer su calidad de vida e independencia

econdmica.

actividades que signifiquen generar nuevos ingresos desde el punto de vista
de las capacidades individuales, para lo cual el Departamento de Personal
coordinard con el Departamento de Desarrollo Local, la incorporacién de
estos funcionarios a talleres o actividades, que les permitan obtener

conocimientos y posteriormente desarrollarse en estos.

o Se brindard al funcionario la oportunidad de enfrentar el cambio de activo

con una actitud positiva al momento de emprender nuevas actividades

° Se informard a los funcionarios acerca de las diferentes modalidades de
jubilacién que ofrece el mercado, en vitud de la toma de decisiones

adecuadas a sus intereses.

o Se reconocerd anualmente, en ceremonia especial, el aporte a la
Municipalidad de los funcionarios que se acogen a jubilacién o retiro

voluntario.

) Se ofrecerd al funcionario los antecedentes que solicite en caso de término

Politica de Recursos Humanos
Municipalidad de La Unién
31



de su contrato o bien de su renuncia voluntaria, para facilitar su reinsercién

laboral futura.

3.3. METODOLOGIA

El programa de desvinculacién busca apoyar en el drea emocional a los funcionarios
antes y después de su jubilacién, favoreciendo el desamollo de estrategias de
enfrentamiento ante la adaptacién que implica la transiciéon psicosocial que viven. Esto

se realizard mediante la siguiente metodologia:

Apoyo Grupal: La principal metodologia a utilizar es el frabajo mediante talleres activos
participativos, vivenciales y practicos a través de presentacién de temdaticas que tienen
directa relacién con la nueva etapa que comenzardn a vivir, promoviendo instancias
formativas con énfasis especial en el autocuidado personal y en la reflexién grupal de

auvto-ayuda. Los talleres deben ser realizados una vez al mes.

Apoyo Individual: Por la complejidad de los procesos individuales involucrados en las
crisis normativas que significa dejar un entorno vital experimentado por afios y por lo que
implica la adaptacién a otro modo de vida, se hace necesario generar el apoyo
individual en el drea emocional a estos funcionarios.

En este punto se fratard temas como:

- La autoestima y el desarrollo de sentimientos positivos en relacién a sf mismos, su
entorno y su futuro.

- El autoconocimiento y la toma de conciencia de las debilidades y fortalezas de
cada persona. El objetivo es avanzar hacia un auto concepto positivo de si
mismo (sQuién soy? sCdmo Soy? 3CSmo me siento? 3Coémo actio? )

- Valoracién y fortalecimiento de relaciones familiares positivas, apoyo,

acompafiamiento familiar.
3.3.1. Areas a abordar en el Programa de Desvinculacién
a) Area Emocional y Desarrollo de la Salud Mental

b) Area Salud

c) Area de formacién a nivel econdmico
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d) Area de recreacién e interaccién social

3.2.2. En materia de diversos retiros

a. El Funcionario Municipal que se acoge a retiro voluntario, tendrd la
obligacién de proporcionar los mayores antecedentes relativos a su
desvinculacién, siendo el coordinador de este proceso, el Departamento
de Personaly el Jefe directo del funcionario.

b. EIl Departamento de Personal, en el caso de retiro del funcionario,
coordinard con las unidades pertinentes, que esta desvinculacién, no
afecte a terceros que estén relacionadas con el Municipio.

c. En el caso de desvinculacién de funcionarios a contrata y honorarios, el
municipio aplicard el concepto de mes de aviso, a objeto de salvaguardar

el patrimonio intelectual y econdmico de la Municipalidad.

3.3.3. Estructuracion del Programa

Sera responsabilidad del Departamento de Personal en conjunto con el Departamento
de Bienestar, la ejecuciéon de dicho Programa, quienes establecerdn el calendario anual
de las reuniones y coordinar@n con los relatores de cada tema la hora y material de

apoyo a trabajar.
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