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APRUEBA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE COLLIPULLL.

LA ALCALDIA DECRETO HOY dtbuHE EIGU?
DECRETO EXENTO N°: e o g

COLLIPULLY, 7 7 00T 10

VISTOS

1. La Constitucion Politica de la Repdblica de Chile de 1980, que fija el texto sonstitucional
chileno actualmente vigente.

2, Las Facultades que confiere la Ley N® 18.695 y sus modificacionas.
3. El Estatuto Administrativo para Funcionaros Municipales Lay 18,883,

4. Ley 21.053 del 27 de diciembre de 2017, del Minisierio de Haciends que aprucba el
prasupuesta del sector piblico para el afo 2018,

&. El Dacreto Alcaldicio N® 001832 del 20 de diciembre de 2017, que Aprueba el Presupuesto
de la Municipalidad de Collipulli, para el afio 2018,

6, El Cerliicado de Acuerdo de Concejo Municipal N° 285 — 28, de fecha 03 de octubre do
2018, aprobado en Sesidn Ordinaria N° 28 por el Concaje Municipal.

7. El Decreto Exento N"00631, de fecha 22 de junio de 2011, que aprueba el Plan de
Fecursos Humanos de la Municipalidad de Collipuiil.

8. La Ley N" 20.922, de fecha 25 de mayo de 2016 que modifica disposiciones aplicables a
los funcionarios municipales y entrega nuevas compatencias a la subsacretaria de
desarrolio regional y administrativo

SIDER D O:

I. La necesidad de la Municipalidad de Collipulli de contar con una politica de recursos
humanos, la cual tene como propésitos esenciales en primer lugar, proveer de
condiciones satisfactorias v equitativas para el desarollo del personal, ello independiente
de su régimen contractual, y por ofra, contribuir de manera efectiva al logro de los
objetives y metas institucionales.
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2. Que los lineamientos estratégicos que definen el marco de referencia y determinan los
alcances de la Politica de Recursos Humanos de la municlpalidad de Collipull,
corresponden a los elementos clave del Plan Estratégico Institucional formulado durante el

2016. Estos corresponden a la vision, misidn, valores v objetivos estratégicos
institucionales,

DECRETO:

1. APRUEBASE la siguiente poliica de Hecursos Humanos de la Municipalidad y sus
lineamientos estratégicos.

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
1.1 Introduccion

La Municipalidad de Collipulli, ha definido en el marce de su Plan Estratégico Institucional la
implementacion y puesta en marcha de una Politica de Recursos Humanos, la cual tiene
como propositos esenciales en primer lugar, provear de condiciones satistactorias y
equitativas para el desarrcilo del personal, ello independiente de su régimen contractual, v
por otra, contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas instilucionales.

La consideracion de principios orientadores como la probidad, responsabilidad, igualdad y no
discriminacion, gestion participativa, eficiencia, eficacia, y orientacién a los usuarios y
usuarias, constituyen las bases en la construccion de esta politica, la cual, y mediante su
implementacion, aspira a constituirse en uno de los principales pilares en la modernizacion y
mejoramiento de la calidad de la gestion del Municipio de Collipulli. Considerando a los
funcionarios vy funcionarias al mismo tiempo, actores protagdnicos v beneficiarios en este
proceso.

Cabe sefalar que la presente politica, para su Implementacidn, requiere del compromiso
fanto de la las aulondades de la insfitucidn (Alcalde y Concejo Municipal), pero muy
especialmente de la totalidad de sus funcionarios y funcionarias municipales, sin importar su
calidad |uridica, ya que elios y ellas constituyen el pilar fundamental para el desarmolio de
nuasira politica de recursos humanos.

Por la diversidad de materias que abarca esta politica, todas ellas orientadas hacia la
instalacion de una cultura institucional de gestidn y desarollo constante del personal,
debemos reconocer que su implementacidn serd de manera gradual, y sistemdtica. Por su
caracter dinamico, debera ser consianiemente monitoreada y actualizada por la seccién de
Recursos Humanos creada para tal efecto.

Este proceso de cambio y reforma debera tener en cuenta los objetivos v metas de la
institucion, tanto las de alcance inmedialo, como las permanentes y de largo plazo, al mismo
liempo que se generan sisiemas de gratficaciones gue vayan més alli del factor economico,
propiciando oportunidades de desarrollo personal, técnico v profesional a los funcionarios de
nuasiro municipio, conjuntamente con prestacionss v servicios gue velen por el bianastar y
saquridad laboral, en un marco de dignificacidn v revalorizacion de la funcidn pablica.
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1.2 Lineamientos Estratégicos

Los Lineamientos estratégicos que definen el marco de referancia y determinan los
alcances de |la Politica de Recursos Humanos de la municipalidad de  Collipulli,
corresponden a los elemenios clave del Plan Estratégico Insfitucional formulads durante el

2016. Estos comesponden a la vision, misién, valores y objetivos estratégicos
institucionales.

1.2.1 Visién Institucional

La vision institucional de la Municipalidad de Collipulli, congrega los deseos y aspiraciones
de los diferenles estamentos de la municipalidad, del Alcalde y del Consejo Municipal, en
relacion a la institucion a la cual “se pretende llegar a ser". Como tal, ha sido el punio de
partida con base a lo cual, se han definido la mision, visidn, valores y los objetivos
esfratégicos institucionales.
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Visién Institucionat:
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Liderar el desarrolio y bienestar de la comunicad ¥ de nuestros feriforios, en conjunio
cor o5 vecinos ¥ vecinas de Collipull,

P -

N

S e o e T —— o e e e e S i o e o o o iy e e R e e

Fuente: Plan Estratégico Instituzional, Municipalidad de Codlipulli, Abril 2016 — Abrl 2020,

1.2.2 Mision Institucional

De acuerdo con el enfoque de planificacion utilizado en el proceso de formulacion del Plan
Estrategico Institucional, la misidn institucional responde a la estralegia o camino a seguir,
con el proposito de alcanzar la vision.

El siguiente enunciado expresa la misién de la organizacian.

L B Oy e e e i

Mision Institucional
Desarroliar una geslidn eficiente, en el uso de los recursos ¥ en la enfrega de servicios
oportunos vy de calidad. Eficaz, an el logro de nuestros objelivos vy metas. con el
proposito de contribuir a fa safisfaccion de las necesidades ¥ expectafivos de la
comunidad, promoviendo la idenfidad local y la paricipacian.
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Fuente: Plan Estralégico Institucional, Municipalidad de CoFipulii, Abeil 2016 — Abril 2020,

1.2.3 Valores Institucionales.

La gesfion institucional, tanto a nivel esirataégico como operativo, ha sustentarse en un
conjunio de valores, los cuales, constifuyen la diferencia v el sello que caracteriza a
nuestra institucion, al mismo tiempo, &s lo que nos diferencia de otras instituciones,
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Los valores establecidos por el municipio de Collipulli, son los siguiontes:

. Eliciencia y Eficacia :
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| Honestidad,

' Transparencia y
' Frobidad.
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! Compromiso y
| Creatividad.
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\ | Las cosas hay qua hal::erlas bien, porgue la gente o

\ merece. Al menor costo y en el menor tiempe posibla,

' porgque de esa forma contaremos con una mayor

: disponibilidad de recursos para ofras obras o tareas en
| beneficio de la comunidad.
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- Admmlstram:}s recursos publicos, gue pertenecen a la
. comunidad. Por ko tanto, la comunidad debe estar

. permanentemeants informada de lo que hacemos y

! cémo lo hacemos. Por ello, debemos procurar que los
, Macanismos gue hemos implementados para lograr

| que nuestro guehacer sea transparente, sean cada vez
I

I

I

mas expeaditcs.

_____________________________________________
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Muestras practicas deben mfla}ar astos sentrmuentns,

hacia la comunidad, Todas las decisiones deben ser
|luslas y equitativas.

tanto hacia nuestros companeros de trabajo, como :
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Creemos anlo que hacemos y nns “lgamos™ por ello.
Compromiso es dar el maximo de o que somos,
Siampra podemos mejorar o gue hacomos y para ello,

og ohataculos y dificultades que enfrantamos,
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Mos |mmﬂan Ias p-erscbnaﬁ para guien hal::amus o qua
hacemos y no solo gueremos que esa importancia sa
compruabe en resullados, quercmos gue se plasme en

con la comunidad.
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F’remupan::uﬁn pqu 91 Dtl‘ﬂ actitud para enfrentar en
conjunto las situaciones adversas en el trabajo. Tenar
una aclitud positiva y propositiva frente al trabajo, asi
como también, frante a los nuevos desafios.
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astamos an una permanenis busqueda de solucionar H

I

I
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el carifio y respeto percibido, asi como en la cercania !
l
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il. ALCANCE

La Paoltica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Callipulll, rige para todos

los trabajaderes de la Municipalidad, independiente de su ealidad juridica
contractual de contratacian,

lll. NORMATIVA INTERNA APLICABLE AL PERSONAL DE MUNICIPALIDAD
DE COLLIPULLL

La Municipalidad de Collipulli, cuenia con diversos reglamenios de uso intemo
aplicables al personal, los cuales estan directamente relacionados con la pressnte
Politica de Reecursos Humanos y su desarollo, se destacan los siguientes
reglamentos:;

Reglamenta Intermno.

Reglamento de bienestar.

Decreto de autorizacion de horas exiras.

Reglamento de viaticos Decreto con Fuerza de Ley 262 de 1977,
Heglamento de capacitacion.

Reglamentio de Concursos Publicos.

Reglamento de uso de untforme y vestuario.

Heglamento de uso de vehiculos.

Otros que se pudieran ser preseniados o generados.

Decreto que aprueba conformacion de Comité de trabajo Ley N"20.922 sobre
Ley de Plantas Municipales.

Raglamento de honcrarios de encasillamiento.

Manual de procedimientos seccion Recursos Humanos.

@ & & B & & & B @ @

IV. POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
COLLIPULLI,

3.1 Definicion

La paolifica de recursos humanos de la municipalidad de Caollipulli se refiers a la manera
como la Municipalidad aspira a trabajar con sus miembros para alcanzar por intermedio de
slios los objefives organizacionales, a la vez que cada uno logra sus objelivos individuales
y desarrolle personal.

3.2 Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Collipulli

La “Politica da Recursos Humanos” del Municipio esta inspirada en tres principios basicos,
estos son: la equidad, seguridad y legalidad. Mediante la operacionalizacion del
principic de equidad aspiramos a entregar condiciones laborales y tralo igualitario a todo el
personal que trabaja en el municipio, independiente de su género, origen étnico, edad,
formacian y ragimen contractual.

Heferente a legalidad contribuye a nuesiro compromiso v respeto con la legislacion vigente
en nuestra pais, y cuando mencionamos segurdad, es el compromiso de Municipalidad de

Collipulli por mantenar un ambiente de trabajo sin riesgos y sagun lo dispuesto en la Ley
N™16.744.
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Consideramos al personal de nuestra institucién, hombres y mujeres, las bases sobra la
que se sostienen nuastra Institucion. Por ello, estamos orentados a forlalecer y potenciar
la mejora del desempefio de nuestros funcionarios y funcionarias. Para que de este modo

podames en conjunto contribuir efectivamente al logro de los obistivas, vision v misién de
nuestra institucion.

Falitica de BRHH:

Fortalecer y potenciar las capacidades de fos colaboradores de la Municipalidad de
Collioulli, promoviendo su seguridad, reconocimignto y motivacion de forma constante.

Ofreciendo para ello, el mejor ambiente de trabajo, intentando satisfacer sus
expecialivas personales y profesionales, desarrollando una polilica de remunerasiones
justa, e implermentando espacios para que nuesiros funcionarios y funcionarias puedan

expresarse y de este modo, sus ideas y propuestas sean el principal Insume para !a
mejora continua de nuesira institucion.

3.3 Objetivos de la Politica de Recursos Humanos, Municipalidad de Collipulli,

Objetivo General:

La Politica de Recursos Humanos, serd guia para la direccion, administracion vy
coordinacion de la gestion de los funclonarios municipales de Collipulli. De acuerdo a esio,
se espera Impulsar una Politica de incorporacion, desarrollo, jubllacidn y refiros, gue
permitan asegurar una idénea planta de Funcionarios Municipales.

A su vez, se apunia a favorecer buan clima laboral, trabajo en equipo, gastion y desarrollo
organizacional, promoviendo un sentido de participacion en los funcionarios.

Objetivo estrategico:

a) Mantensr v actualizar constantemente una politica de recursos humanos gque
permita mejorar tanto la satistaccion de los funcionarios y funcionarias, asi como la
identificacion y el compromiso del personal con la gestion institucional, Siendo esta
Politica de Recursos Humanos la Principal herramienta para la gestién de la
Saccion de Recursos Humanos,

Objetivo operacionales:

a) Implemeantar la Unidad de Recursos Humanos, con rango de Depariamento, y con

dependaencia de la Direccion de Adminisiracidn y Finanzas, en un plaze no mayor a dos
anos.

by Implementar un sistema da capacitacion que pemita un electivo fortalecimiento de ias
competencias y habilidades laborales de los funcionarios v funcionarias del municipio,
vinculado a los requerimientos de cada unidad, a los objetivos y metas institucionales a
desarrollar de formar anual y permanente en el tiempo.
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¢) Establecer mecanismos de incentivo y reconocimienio del personal, tanto de sus

nivelas de desempefio, compromise v logros en al mejoramiento de la gestidn
municipal.

d) Crear permanentemente condiciones necesarias para mejorar el clima laboral v las
condiciones ambientales de higiene y sequridad de los funcionarios v funcionarias del
municipio a través de la asesoria de un expero en el drea de prevencion da riesgos
aborales, en un plazo no mayor a un ano.

€] Implementar mecanismos para que los funcionarios y funcionarias participen en la
mejora de la gestidn de sus procesos y servicios, a través de la formackin ¥
aclualizacion de distintos comités de trabajo en Municipalidad de Collipulli, destinados a
potenciar las capacidades de los integrantes de los Comités de trabajo.

V. AMBITOS DE LA GESTION INVOLUCRADOS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS

Para la aplicacion de la politica de Recursos Humanos, se ha definido un ‘modelo de
gestion” para los procesos que se deben llevar a cabo en la seccidn de Recursos
Humanos, &l cual esta integrado por los siguientes ambitos:

Seleccion de personas

Giestion administrativa de personas

Desarrollo de las personas

Desarrollo Organizacional y Clima Laboral

Monitoreo, Evaluacidn de Desempefio y de la Politica de Recursos Humanos

A gontinuacion se presenta la estruclura del "modelo de gestion” que nace producto del
compromiso de Municlpalidad de Collipulll con el bienestar de los colaboradores,
representado a traves de |a Pelitica de Recursos Humanos, v en la cual considera para
este caso los cinco Ambilos de gestidn anteriormente sefalados.
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Figura N® 1: Estructura del Modelo de Gestion de la Politica de RRHH
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2.1 Politica de Contratacién del Personal

La politica de "Contratacién del Personal” tiene como propdsitos proveer, seleccionar y
matenalizar la conlratacion del personal qua el municipio requiera para el correctn
desempenio de sus funciones, de manera oportuna y transparente, para ello definid un
reglamento de concurso publico.

Sera responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos coordinar ¥ gestionar todas las
actividades comrespondientes a los procesos relacionados con esta politica, Estos son-

3.1.1 Reclutamiento: Proveer de personal calificado para satisfacer las demandac de las
distintas unidades municipales, para lo cual el procedimients se levard a cabo en
base a los procedimientos establecidos en el manual de procedimienios de la
seccion de Recursos Humanos.

5.1.2 Seleecidn de Personal: La Palitica de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Collipulli, priorizard la bisqueda de personal o funcionarios. con conocimientos
prafesionales y técnicos, poniendo énfasis en aspecios publicos y su capacidad dg
adaptacion en este Municipio, valorando |a carrera funcionaria,

Toda persona o funcionaric que ingrese al municiplo en calidad de Funcionario de
Planta, serd por medio de un proceso de Concurso Publico, el cual entregara como
resultado al nuevo funcionario, quien posteriormente deberd ser encasillada en un
grado especifico dentre da la planta municipal. Lo antarior, no considera lag
parsonas conlraladas por el municipio en calidad de a Contrata, Prestadores de
Servicios a Honorarios, cadigo del Trabajo, estudios, asesorias o consultorias
particulares y otros cargos estipulados en el Estatuto Administrativo, Ley N° 18,883,

5.1.3 Contratacion del Personal: Coordinar y oficalizar a todas las actividades
relacionadas con la formalizacion del ingreso del personal. Toda contratacion estara
normada por lo dispuesto en la ley 18.883, Titulo | Articulos 2 al 14, referidos a
provision de cargos y a calidades juridicas: Plania, Contrata, Honorarios y los
regidos por el Cddigo del Trabajo,

514 Induccidn: Faciltar la adaptacion de la persona en téminos laborales vy
relacionales, optimizando asi su despliegue de compatencias v habilidades.

Todo nuevo funcionario, trabajador que ingrese a la Municipalidad por un tiempo
mayor a & meses, debera recibira como méxime dentro de los 30 dias siguientes a
la fecha de su incorporacion una induecian, que debera quedar acredita en un Acta
Tipo, que firmardn las pares involucradas. Esta induccion constard de a lo menos
dos acciones:

* Induccion general (Unidad de Personal o Recursos Humanas)

* Induccion Especifica (Jefe Directo)
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£.1.4.1 Induccion General
Sera responsabilidad de la Unidad de Personal, Recursos Humanos u olra relativa

al area, de informar al nuevo funcionario respeto de, segun corresponda a la
naturaleza de su confrafo:

La mision, visidn, valores y la cultura organizacional de la Municipaidad.
Ademas Suministrara informacion general a los nuevos funcionarnos sobre
PLADECO, cultura corporativa, estructura y politicas de la Municipalidad.
Condiciones de la contralacion, fechas y formas de pagos, escala de
remuneraciones, horas exiras, permisos administrativos, feriados legales,
dias compensatorios, uso de ideniificacién, entre otros,

Uso de la fareta de Identificacidn, horaros, alrasos, ausencias v los
beneficios a los gue podra acceder, lales como: Blenestar, PMG, Uso de
Uniforme, Cajas de Compensacion, Mulualidades, otras relafivas al bienestar
del Funcionario. { segun corresponda)

Los elementos de proteccidn. accidentes laborales v lemas de seguridad
laboral, asi como el Reglamento de Higiene y Seguridad y Acoso Laboral,

La entrega del “Reglamento Internc”®, Normativa de Calificaciones.
Reconocimiento del edificio consistorial v sus distintas dependencias.

5.1.4.2 Induccion Especifica
Sera responsabilidad del Jefe Directo, de informar al nuevo funcionario o trabajador,
mndepandients de la modalidad de contratacidn, respecto da:

L]

Recibir al nuevo funcionario el mismo dia de su integracion y de brindarle [a
bignvanida.

Indicar al funcionario sus labores en forma detallada, poniendo énfasis en lo
gue se espera de él tanto en lo laboral como en lo humano. Paralelameante sl
corresponds, se le sefalard quien sera la persona que le semnvird de apoyo
durante los primeros dias.

Fresentacion formal del funcionario a sus compaderos de trabajo,
senalandole los cargos y funciones de los dltimos. También se le presentara
con otros funcionarios con los cuales pudiera vincularse v con las jefaturas
fue correspondan.

Ensenar las dependencias fisicas de su nuevo lugar de trabajo, como

también los medios ¥ materiales gue estaran a su disposicion y la forma de
conseguiros.

5.1.5 Desvinculacién: Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 17 v articulos 144 al
150 de la Ley 18.883, en relacion a esta materia, la Unidad de Recursos Humanos
generara un programa de apoyo funcionariofa), que sirva a la contencion y
orientacion, sin importar su calidad Juridica.

Mantencion del personal: La mantencidn del Personal estara centrada tanto en el
registro de informacion del personal en su amplia gama de contrataciones, asi
como también en todas aguellas actividades que dicen relacion con daerechos v
beneficios que brinda la municipalidad a los funcionarios a traveés de la carrera
funcianaria y/o permanencia en la Municipalidad de Caollipulli,

1n
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En su linea de accicn directa, se deberd asegurar que la Seccion de Recursos Humanos,

mamtenga un registro actualizado de cada funcionario, el cual debera contarmplar a o
menos, os siguientes antecedantes:

* Hoja de Vida (Decreto de Nombramiento: Registro SIAPER segln
comesponda)

Curriculum Vitae

Titulo(s) yfo grados

Acta de Induccion

Calificaciones segiin cerrasponda

Capacitacionas y su respectiva calificacién

Licencia de conducir

Paolizas de fidelidad funcionaria

Anotaciones de merito y demerito

Registro actualizado de cotizacionas previsionalas.
Registro y mantencién de antecedentes en la pagina de transparancia
municipal,

= Otros documentos relevantes an la vida funcionaria.
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5.2 Politica de Gestidn Administrativa del Personal

La politica de "Gestion Administrativa del Personal” fiene como objetivo central procurar
que los funcionarios y funcionaras de la municipalidad, independiente de su calidad
juridica, tengan acceso a una remuneracion correspondients a su funcidn y desempeno.
Ademds de garantizar el efectivo cumplimienio de las disposiciones legales vigentes
relacionadas con: Jomada laboral, Feriado legal y permisos administrativos, Servicio de
Bianestar, y Seguridad laboral,

5.21 REMUNERACIONES: Las acciones en este ambilo procuraran el oponuno
diligente pago de las remuneraciones y asignaciones a que tengan derecho los
funcionarios, como lo senala el Estatuto Administrative, el Cadigo del Trabajo v el
Contralo de Honorarios.

5.2.1.1 Remuneraciones Funcionarios Municipales Planta y Contrata;
El Sistema de Remuneraciones con que cuenta la Municipalidad de Collipuili para
los funcionarios en su calidad de Planta y Contrata, se regulardn por el Estatute
Administrativo para Funclonarios Municipales, Ley 18.883, Parafo 2. de las
Hemuneraciones y Asignaciones Art. 92° - 100°. Asi, comprendera un sueldo fijo
pagado de manera mensual y asignacionas especificas por diferentes items propios
de la gestion, los cuales se detallan a continuacian (segun Escala de Sueldos y
Remuneraciones Funcionarios Municipales, publicada anualmente por Caontraloria):

Sueldo base.
Asignacion Municipal.
Ley 18.685, Articulo 89,
Lay 18.717.

Ley 18.568.

Ley 18.675, articulp 10,
Ley 18.529.
Incremento D.L, 3501,

® ® ® § B ® & @
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Asignacion de zona.

Directiva y Jefalura Ley 20.922,
Horas Extras.

Responsabilidad judicial.

De igual forma, el sueldo podra ser complementada con los sigulentes ingresos:

5.2.1.2 Remuneraciones Permanentes

Pérdida de Caja. Asignacidn que se concede solamente al funcionario que en razon

de su cargo tenga manejo de dinero en efective como su funcién pringipal (Ley
18.883, Ark 97", letra a).

Asignacion cde Antiguedad (bienios). Asignacidn concedida a los funcionarios de
planta y conlrata qua hayan prestado servicios al municipio por 2 afios efectivos an
un mismo grado. Esta asignacion corresponde a un 2% sobre e sueldo base por
cada grado de la escala, tomando como base el bienio, acumulables de no existir
cambios de grado, con un tope maximo de 15 bienios. (Ley 18.883, ArL.97°, letra g).

Asignacion Maternal y Familiar, El funcionario tendrd derecho a un pago par carga
familiar, considerando como cargas, al conyuge desempleado v a hijoz menoras de
18 anos o hasta 24 afos con certificado que acredite actuales astudios. En el caso

de la Asignacion Maternal, entrara en vigencia a partir del quinto mes de embarazo.
(Ley 18.883, Art. 1177),

2.2.1.3 Remuneraciones Eventuales

Aguinaldos. Asignacidn voluniaria que concede al municipio a toda su planta
municipal por festividades (Fiestas Palrias, Navidad).

Bonos de Escolandad, Asignacién monetaria concadida por hijo en edad escolar,
entregada una vez al afio como apoyo econdmico en época de Ingreso a los
astablecimientos egducacionales.

Cambio de Residencia. Asignacidn para aquelles funcionarios que debido a sus
funclones municipales deban trasladarse y pemoctar por un periodo especifico
fuera de su residencia habitual {Ley 18,883, Art.97°, letra d).

Vidticos, Pasajes, u otros semvicios por los cuales se debe desembolsar como

producto de comisiones de servicio vo cometidos funcionarios. (Ley 18.883,
Ar.97°, letra e).

+ Bono de vacaciones.
« DOtros derechos o asignaciones que pudiaran ser adquiridos.

5.2.1.4 Remuneraciones Prestador de Serviclos a Honorarios y Codigo del Trabajo

El municipio de Caollipulli para la ejecucion de servicios especificos, junto con la
implementacion de Programas Sociales y ofros, requiere de personal a Honorarios, En
este sentido, se considera al personal Prestador de Servicios & Honorarios como parte

del equipo municipal y relevante para el desarrcllo de programas y proyectos de la
gestion municipal.
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Cada Prestador de Servicios a Honorarios estd inserto dentro de una Unidad o
Diraccion Municipal, pudiendo generarse los sigulentes tipos de contrato:

5.2.1.5 Prestador de Servicios a Honorarios con cargo al Sub 21 item 03

El Presupuesto de Honorarios, con cargo al subtitulo 21 flem 03, serdn autarizadas por
el Alzalde v el Concejo Municipal.

Las dislintas Direcciones o Departamentos Municipales, deberdn solicitar las
contrataciones de personal Prestador de Servicios a Honoraros o suma alzada,
considerando que deben ser contratadas para funciones especificas, en un tiempe

acotado y que no sea para cumplir funciones o labores habituales a desamollar por
Funcionarios Municipales.

Estas Contrataciones ss informaran al Conceje Municipal y se debs ingresar para
Registro de la Contraloria Regional.

5.2.1.6 Honorarios con cargo a Distintos Programas Comunitarios

Las Direcciones o Unidades municipales deben cumplic con la planificacicn aprobada
para el afio en curso, donde se considera la ejecucitn de diferentes programas. La
contratacion de personal a Honoraros nace producto del planteamiento de nuevos
ohjetivos que cumplir y que no es posible cubrir con el personal de Planta y Contrata
qua se lfiene, debiendo contar con personal (Profesionales, Técnicos wio
Administrativos) de apoyo a estas funciones que se van generando en los nuevos
programas de las diferentes Direcciones.

2.2.1.7 Escala de Remuneraciones Personal Honorarios

El monte del contrato a honorarios se definid de acuerdo a una escala de
remuneracion. Esta escala de remuneracion establece un sueldo minimo para el
personal coniratado a Heonorarios cuyo valor bruto mensual, no podra ser infarior al
sueldo minimo nacional, salve personal que frabaje por jormadas parciales.

Dentra del item remuneracién del Personal contratado a honorarios ylo codigo del
irabajo, se estipulara una tabla de valores, que variard segun IPC anual,

5.2.1.8 Fecha de pago de remuneraciones:

De enero a agosto se pagara las remunsraciones los dias 19 de cada mes, en el caso
de la fecha calzar con un dia feriado se procadera a realizar gl pago corespondienta el
dia habil antes, para el resto de los meses se regird a lo publicads por el ministerio do
hacienda en el mes de sepliembre de cada afo.

£.2.1.9 Fecha de pago de honorarios:

Se pagara los honorarios segun un calendario de pagos, establecido previamente por la
Seccion de Hecursos Humanos de la Municipalidad. Filando en dicho calendario
claramente una fecha de presentacidn de la boleta del Prestador de Servicios a
Honorarios y la fecha de pago, que se fija a mas tardar el mes da enero de cada afio.

5.2.2 Jornada Laboral: La Unidad de Recursos Humanos deberd garantizar, de
acuerdo o eslablece el Art. 62 de la Ley 18.883, que la jornada laboral sera de cuarenta

y cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viemes, no pudiendo exceder las
nuave horas diarias.

13
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5.2.3 Feriado Legal y Permisos: Se entisnde por feriado el descanso a que liene
derecho el luncicnario, con &l goce de todas las remuneraciones durante el tiempo y
bajo las condiclones que se establecen en los Ans. 102 al 106 de la Ley 18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

5.24 Calidad de Vida y Bienestar: La Unidad de Recursos Humanos modiants esta
Folitica debe garantizar el use y cumplimiento adecuado de las instancias estipuladas
en los cuerpos legales (Ley 18.883, titulo IV, Reglamento Interno v Reglamento del
Servicic de Bienestar) referente a los derechos y beneficios de los trabajadores:
estabilidad en el empleo, feriados, permisos y licencias, asistencia en caso de
accidents, enfermedades profesionales, capacitacion, sistemas de bienestar, pravisian
social v proteccicn a la matemidad,

Para los lrabajadores en calidad juridica de “Honorarios”, la Unidad de Recursos
Humanos deberd elaborar un procedimiento que permita incorporar en sus respectivos

conlratos, situaciones administrativas tales como: permisos, licencias, dias
compensados y otros.

5.2.5 Seguridad Laboral: Una condicion de trabajo en un medio seguro es
fundamental para cada uno de log trabajadores, v en esa direccion, la Unidad de RRHH
considerara esta premisa como un permanente elemento de atencion procurando que
las actividades se desarrollen en un medio en condiciones ambientales y sanitarias
libres de riesgos en los lugares de trabajo, que permitan calidad de entomo, blenestar
social, fisico y mental a los trabajadores.

La Unidad de Recursos Humanos deberd preocuparse ademas de generar las
instancias de participacion de log trabajadores en la formacidn de Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad, como en los diferentes cursos de Capacitacion en Prevencion de
Riesgos.

5.2.6 Politica de Desarrollo del Personal

La “Politica de Desarrollo del Parsonal se orenta a la promocién del
perfaccionamiento, evaluacion del desempeno y promocidn de una cultura de la calidad
al interior de fa institucion.

5.2.6.1 Capacitacion: La capacilacion, sera entendida como el conjunio de actividades
pertinenie, organizadas y sistémicas, destinadas a gue los funcionarios desarrolien,
complementen, pedeccionan, o aclualicen los conocimientos y destrezas nocosarios
para el eficiente desempano de sus funciones. Asi también, serd smpleada como
mecanisme de incentiva ¥ reconocimiento al buen desempeio y a la innovacion.

5.2.6.2 Evaluacion del Desempefio: Las calilicaciones tendrin por objetivo evaluar el
desempeno, aptitudes y competencias de cada funcionario, atendidas las exigencias y
caracteristicas de su cargo, y sewird de base para el ascenso, los estimulos y la

desvinculacion. Se llevaran a cabo segun lo dispuesto en los articulos 29 al 50 de la
Ley 18.883.

Sera de responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos el disefio v control de
dichas acciones, asi como de proveer de los materiales, la informacion v la capacitacion
necesaria para realizar debidamente este proceso.
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5.2.6.3 Promociones y Traslados: Se entenderda por promociones v traslados al
conjunito de criterios y procadimientos establecidos para que los rabajadores en el
municipic accedan horizontal o verticalmente a asumir nuevas funciones.

Se considerara por lo tanto a esilos eventos como hechos impartantes de la carrera de
los funcionarios, por lo cual todas las dreas involucradas velaran porque se materialicen

los principios de dignidad de las personas v el cumplimiento del deber como servidores
publicos.

Todas las acciones vinculadas a estos procesos estardn destinadas a cubrir las
necesidades de recursos humanos para el buen funcionamiento v servicio a la

comunidad, observando a la vez las necesidades de motivacion y desarrollo profesional
de los funcionarios.

Las promociones se efecluarén principalmente por ascenso o excepcionalmente por
concurso, segan o dispuesto en los articulos 51 al 57 de la Ley 18.883.

En lo referente a traslados, destinaciones, comisiones de servicio del personal, la
Unidad de Recursos Humanos, proveerd da procedimienios que propicien la
satisfaccion del requerimiento y la atencion de las competencias del funcionario para el
nueve cargo considerando las disposiciones del Parrafo 3°, Articulos 70 y siguientes de
la Ley 18.883.

5.2.6.4 Innovacion y calidad: La Unidad de Pecursos Humanos deberd disefiar,
adecuar y proporcionar a la municipalidad, herramientas y metodologias de desarrollo
humano que faciliten los procesos de cambio y el establecimiento de una cultura
organizacional basada en valores y procesos de mejora continua.

Entre las lareas a considarar s& encuentran:

a. Disenar y aplicar heramientas y metodologias del desarrollo organizacional para
favorecer el clima laboral y fomentar una cultura organizacional acorde a la visién,
migion y valoras de |la estrategia municipal.

b. Implementar una estructura organizacional funcional, para asegurar el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

5.26.5 Programa de Mejoramiento de la GestiéGn Municipal: La Ley 19.803
promulgada el ano 2001, establece una asignacion de mejoramients de la gestion
municipal, a otorgarse a los funcionarios municipales regidos por la Ley 18.883, que se

lleva a cabo los meses de mayo, julio, octubre y diciembre el mismo dia de pago de las
remuneracionas municipales.

La asignacion considera los siguienies componentes:
2. Incentivo por gestidn institucional, vinculado al cumplimienio eficiente v eficaz de un
programa anual de mejoramiento de la gestion municipal, con objelivos especificos

de gestion institucional, medible en forma objetiva en cuanto a su grado de
cumplimiento, a traves de Indicadores preestablecidos.

13
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b, Incentivo de desempefio colectivo por drea de trabajo, vinculado al cumplimiento de
metas por direccion, departamento o unidad municipal.

El sistema de Incentivos establecido en la presente ley se regulard en cada

municipalidad mediarte un reglamento interno, gue el alcalde debera someter a la
aprobacion del concejo municipal.

El referido reglamento intemo debera considerar, a lo menos, los sigulentes elementos:

a} Los instrumentos, la meiodologia v los plazos para la formulacion de los objetivos
institucionales del programa de gestion municipal,

b} Laforma de medicion y ponderacian de los objetives comprometidos,

¢} Los mecanismos y procedimientos de evaluacion v control del grado de
cumplimiento de los referidos objetivos.

d) Los mecanismos y procedimientos para la medicion, control v evaluacion del
cumplimiento de meias por dreas de trabajo, vinculadas al desempefio colectivo.

e) Los procedimientos para la mediclén y evaluacion del desempesfio individual.,

Vl. POLITICA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ¥ CLIMA LABORAL

La "Paolitica de Desarrollo Organizacional y Clima Laboral' tiene como propositos el
mejoramiento permanente del clima laboral y la salisfaccion del personal de la
municipalidad. Para ello la Unidad de ARHH aplicara de forma sistematica evaluaciones
que permilan medir estas variables al interior del municipio, con base en las cuales,
disefiara & implementara acciones destinadas a mejorar progresivaments, los ndices
encontrados.

6.1 Satisfaccion de Usuarios: El método para medir, analizar y evaluar la satisfaccién de
los funcionariosias) se basa en la aplicacion de un instumento del tipo encuesta a lodos los
iuncionarios(as), independienta del régimen confractual gue estos lengan.

Existe consenso general que las organizaciones deben trabajar para mejorar el grado de
salisfaccion de sus trabajadores, para lograr un mayor grado de involucramiento de &sios
con los objetives institucionales, una mayor productividad v un mejor clima laboral, La
medicion del grado de satisfaccion del personal en la organizacién es, por tanto, un
elemento esencial en la implaniacién de una filosofia de calidad tolal, v debe ser seguido
de un analisis riguroso y del esiablecimiento de acciones de mejoras bien planificadas, en
cuanto a sus responsables y plazos de ejecucitn.

6.2 Gestion del Clima Organizacional: El concepto de clima organizacional, se refiare a
las percapcionas compartidas por los miembros ds una organizacidn respecto al trabajo, al
ambiente fisico en que ésle se da, las relaclones interpersonales gue tienen lugar en tomo
a el y las diversas regulaciones formales que afectan a dicho trabajo.

{4
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La Unidad de Recursos Humanos desarollard medicionas a fin de diagnosticar, definir
lineas de accién y monitorear los progresos alcanzados en el ambilo del desarrolio
organizacional.

6.1 Cultura Organizacional: El concepto de cullura organizacional representa aspectos
esenciales y propios de cada organizacidn, que la distinguen, la idantifican, y orientan su
accionar y modos de hacer, rige sus percepciones y la imagen gue se tiene de ella. Debido
4 la importancia de este factor para ol desarrollo organizacional, la Unidad de Recursos
Humanos implementara procesoes de andlisis de la cultura oganizacional, con el proposito
de orientar los esfuerzos de cambio y mejoramiento institucional que realice el municipio.

VIl. MONITOREQ Y EVALUACION DE LA POLITICA DE PERSONAL

Corraspondera a la Unidad de Recursos Humanos realizar gl seguimiento a las acciones
involucradas en cada una de las lineas disefiadas en la Politica de Recursos Humanos s}
Personal y realizar una evaluacién periddica de los resultados con el proposito de
proponer las acciones comeclivas que den respuesta a los objetives definidos an este
contexio.

Vil. PLAN DE RECURSOS HUMANOS

El Plan de Recursos Humanos corresponde a la planificacion Vv programacion de las
diferentes lineas de accién establecida para implementar la *Politica de RBHH" que se
definird anualments.

Al respacto cabe sefialar que las lineas de accién contenidas en esta plan, corresponden a
uno de los obietivos del Plan Estratégico Institucional, como es el de "Fortalecer |a politica
de Recursos Humanos a través de la mejora y difusidon de los mecanismos de
participacion, capacitacion y desarrollo de personal, por ende, estas lineas de accion
coiresponden definicion estratégica del municipio para mejorar su geslion tanto a
nivel globalasi tambien, especificamente en el ambito de la geskion de parsonal,
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LILIAN JOUANET MARIN, Secretario Municipal de Collipuili Ministro

de Fe, que suscribe y certtfica:

Chee en Sesidn Ordinaric N° 28 de fecha 03 de octubre del 2018 el Concejo
Municipal de Collipulli storgo su acuerdo en la signiente maleria;

“Se acwerda aprobar la  Politica de Recursos Humano, Objetivos
estratégicos, operatives y Plan de Gestidn de la Municipalidad de Collipulli

Dicha Acuerdn fue adopiado por wnanimidad de loy Concejales presenres en la seside.

Se extiende el presente certificado pava ser remitide a Direccidn de Administracion

¥ Finanzas — Seecidn Recursos Humanos y Secreiaria Municipal,

En Collipulit, o tres dias del mes de Detubre del ofig dos mil dieciocho,

LILIAN JOU
SECRET UNICIPAL
MINISTRQ\ DE rt



