- LOMPLUI  secreTaris pINANZAS

LA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:

DECRETO EXENTO N°: 002966

COLLIPULLI, i i}

YISTOS:
1. La Constimicion Politica de la Republica de Chile de 1930, que fija el
texto constitucional chileno actualmente vigente.

2. Las Facultades que confiere la Ley IN® 18.695 v sus modificaciones.

3.La Ley NY 1B BE3 del 29/12/89 zsobre Estatuto Administrativo de los
Funcionarios Municipales.

4. La Ley N° 21.395 publicada en el Diario Oficial de fecha 15/12/2021
del Ministerio de Hacienda, que aprucba Presupuesto del Sector Pablico para el afio 2022,

5. El Decreto Alealdicio N® 002877 del 16/12/2021, que aprueba el
Presupuesto de la Municipalidad de Collipulli para ¢l afio 2022,

6. El Cemificado de Acuerdo de Concejo Municipal N° 309-33 de fecha 24
de noviembre del afio 2021, aprobado en Sesion Ordinaria N® 33, que aprucba la Politica v
Programa de Recursos Humanos.

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de fortalecer y potenciar las capacidades del personal de la
municipalidad, promoviendo ademés su reconocimuento v motivacion constantes. Cfreciendo
para cllo, el mejor ambiente de trabajo, intentando satisfacer sus expectativas personales y
profesionales, desarrollando una politica de remuneraciones justa, e implementando espacios
para que nuestros funcionarios y funcionarias puedan expresarse y de este modo, sus ideas v
propuestas sean el principal insumo para la mejora continua de nuestra institucion.

DECRETOQ:; -
1. APRUEBASE la POLITICA Y PROGRAMA DE RECURSOS
HUMANOS, afio 2022 para la Mumepalidad de Collipulh

2. Dncha Politica v Programa formaran parte del presenie Decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHI

- Oficina de Partes. (1)
- Direcciom Administracién y Finanzas. (1)
- Departamentos Municipales. {10)
- Archive Piblico. (1)
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de Concefjo Mu al N*° 309

FICTOR RIQUELME MORENG, Secretario Muricipal() de Collipulll,
Ministro de Fe, que suscribe y certifica:

Oue en Sesidn Ordinaria N° 33 de fecha 24 de noviembre del 2021, &l Concejo
Municipal de Collipulli ororgd su acverdo en la siguiente maeria;

“Se acuerda aprobar Politica de Recursos Humanos, presentado por el
Comité de Presupuesto Municipal”

Dicho acuerdo fue adoptade, con § votes a favor,

Se extiende el presente certificado para ser remitide a la Direccion de
Administracidn v Finanzas, Direccién de Administracion, SECPLAC yp Secretoria

Municipal,

En Collipulll, a veinticuatro dias del mes d¢ noviembre del aiio dos mil weintiumos.
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Collipylli ..
POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
1. INTRODUCCION

La Municipalidad de Colipuli, ha definide en &l marco de su Plan Estratégico Irstitucional ka
implementocidn y pussta en marche de una Poliiea de Recurzos Humanos, a cual tiene
como propdsitos esencicles en primer lugor, provesr de condiciones safisfactonas v
equitotivas pare &l desarollo del personal, elio independiente de su regiman confractual, v
por atra, contribuir de manem efectiva al logro de los abjetivos y mefas institucionales.

la eonsideracién de principlos ofentodores come la probidad, responsabiidad, igualkdad y
no discriminacién, gestidn parficipafiva, eficiencio, eficocia. ¥ ofentacidn g los usUaros y
usuarias, consfituyen las bases en lo construccian de esta polffica, la cual, ¥y mediconie su
implementacian, aspira a constituirse an UNo de lot principales pilores en o mademnzacibn v
mejoramienio de lo calided de lo gestidn del Municioio da Calipuli. Considerando o los
funcionarios v funcionaras al mismo flempo, actores protagénicos vy banaficiorcs an este
DroCeso.

Cabe seficlar que o presente polffic, para su implementacion, requiers del compromsa
tante de lo las autoidades de la institucién (Alcoide y Concejo Municipal), pero my
sspecialments de la totalidad de sus funcionarias v funciononos municipakes, sin impotar su
calidad jurkdice, ya gue ellos y ellas constifuyan e| piter fundamental para el desamollo de
nuesing politica de recursos humanas.

Por i diversidad de maferdas gue abarca esta polfica, todas ailos orientadas hacia la
inetalacién de una cultura institucional de gestién y desamolle constante def personal,
debarnos reconoacer gue su implementacion serd de manera gradual, y sistemdiica. Por su
cardcier dindmico, deberd ser consianfemenia moniforeada v actualzada por la seccidn
de Recurscs Humanes creada parg tal efecio.

Este procesc de camblo y reforma deberd terer en cuenta los cbjetives y meias de g
insfitucién, tanto los de alcance inmediate, como las permanentss y de lorge plozo, ol
misrno flempo gue se generan sisternas de grafificaciones que vayan mas alid del factor
sconsmice, propiciando oporfunidodes de desarolle parsonal, técnico y profesional o o
funcionanes de nuestro municipio, conjuntamente con presfacionasy sarvicios que velen par

el bienestar y seguridad labaral, @n un marco de dignificacién v revalorizocion de la uncion
pablica.

1.1 LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Los Lineamientos estratégicos gue definen &l marco de refersncia y determinan los alcances
da la Polfica de Recursos Humanos de lo municipalidad de Colipuli, corespenden a los
elemenias clove del Plan Esfrotégico Institucional tormulado  durante el 2016, Esios
comesponden o la visién, misién, valores y objelivos eshratéglcos insfitucionaies.

1.1.1 VISION INSTITUCIONAL

La visidn instifucional de la Municipalidad de Cellipull, congrega Ios desecs y aspiracicnes de
loz diferentes estamentos de la municipaiidad, del Alcalde v del Consejo Municipal, &n
relacian a la insfitucién a la cual “se pretende llegar a ser”. Como tal, ha side el punto de
parfida con base a lo cual se han dafinide la rmisicn, visién, volores y los objefivos
estratégicos insfitucionales.
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- Vision Insfitucional:

liderear el desarralie y bienastar de lo comunidad y de nuesiros ferfloros, en conjunio
can los veeinos vy vecinas de Colfipuif.

o o o e R e e e e o R i

Fuenta: Plan Estratégics Institucional, Municipaiidad de Collpulli, Akl 2018 — Abril 2020,

1.2.2 MISION INSTITUCIONAL

De acuerdo con &l enfoque de planificacién uiiizade en el proceso de formulacion del
Plan Estratégico Insitucional ka misidn nstitucional respande a la estrategla o comino o
seguir, con el propdsito de alcanzar la vision.

El siguiente enunciado expresa lo mision de ko organizacion.

--------------------------------------------------------------------------------

| Misidn Insfituclional ,

| Desamellar una gestisn eficlente, an el usa de los recursos y &n la enfreaa de servicios
: oportunos y de calidad. Eficaz, en el logre de nuesiros objefivos y metas. conel
' propdsite de contribuir a fa safisfoccidn de las necesidades y expeciativas de lo
| cemunidad, promoviendo la identidad local y la paricipacién. i

1
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Fuants: Plan Estratégice Instilucional, Municipaiidad de Cellipulli, Al 2016 — Albril 2020,

1.2.3 VALORES INSTITUCIONALES.

La gesfion institucional, tente a nivel estratégico coma opergtivo, ho susteniarse en un
conjunta de valores, los cuakes, consfituyen lo diferencia v el sello que coocleriza G
nuestra institucién, al mismo tiernpo, es lo gue nos diferencia de ofras insiituciones.

Las valores establecidos por el municipio de Colipulli, son los sgulentes:
. Eficlencia y Eficacia | Las cosas hay que hacerias bien, porque la gente o
—————————————————————— merece. Al meror costo y en el menor tiempo posible,
' porque de esa forma contaremos Gon una mayor ;
. dispanibilidad de recursos para otras obras o lareas en :
baneficio de la comunidad, ;
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| Administramos recursos piblicos, que pertenecen a |2
| comunidad. Por lo tanto, la comunidad debe esiar

e e e

| Honestidad,

! Transparencia y
permanentemente informada de lo que hacemos y
e S S R S S | c6mo lo hacemos. Por ello, debemos procurar que los |
mecanismos que hamos implementados para lograr !
que nuestro cuehacer sea transparenta, sean cadavez !
mas expeditos, :
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= ___,,.________________-_____.-———uu.———-——-.—————

| Nuestras practicas deben refijar esios sentimientos, |
! tarto hacia nuesiros companeros de trabajo, -como !
!\ hagis la comunidad. Todas las decisiones deben ser |

- justas y equitativas, :
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| Compromisoy | i Creamos en lo que hacemos ¥ nos “jugamos” por elio. :
! Creatividad. ' Compromiso es dar & méimo de lo gue somes, ;
..M siempre podemes mejorar lo que hacemos y para elio, |
' astamos en una permanente bisgueda de soluconar |
' los obstéculos y dificultades que enfrentamos. \
e A S
| Respeto a las personas y Nos importan las personas, para guien hacemos lo gue :

:r_lz_:;mpaﬂans“ ismao y _:,
! Solidaridad. :

! asu identidad cultural. I:

s e e

hacemaos v no sdio guaremos gue esa importancia se
compruebe en resultados, queramaos que s plasme an
ol carifio y respato percibido, asi como enla cercania
con la comunidad.

_______________________ e N R ey 1

Preccupacion por el otro, actitud para enfrentar en :
conjunto las situaciones adversas en el trabajo. Tener |
una actitud positiva y propositiva frente al trabajo, asi

como también, frente 3 los nuevos desafios.

. ALCANCE

La Poliica de Recursas Humaneos de la Municipalidad de Colipulll, rige para lodas los
trabajodores de la Municipalcad, independiente de su calidac jurkdico confraciuval de
contratacion.

1. NORMATIVA INTERNA APLICABLE AL PERSONAL DE MUNICIPALIDAD
DE COLLIPULLL.

La Municipalidad de Colliull, cventa con diversos reglamentos de uso intemo aplicables
al personal, los cuales estan directamente relkacionados con le presente Politica de
Recurses Humanos y-su desarollo, e destacan los siguientes reglornantos:

® & ®» ® & = & & & @&

Reglomento Interme,

Reglamento de bienestar.

Decreto da autoizacién de horos exiras.

Reglamento de vidticos Decrato con Fuera de Ley 242 de 1977,

Reglamenta de capacitacian,

Regiamento de Concursos Poblicos.

Regiamento de uso de unifarme y vestuaric,

Raglameriio de uso de vehicuios.

Ofros que se pudieran ser presentodos © generados.

Decreto que aprueba conformacidn de Comité de frabajo Ley N°20.722 sobre
Lay de Plantas Municipalas,

Reglamento de honecrarios de encasillomie nto.

Manual de procedimientes seccidn Recursos Humanas.

Oecrete Exento N° 001722, de fechs 02 de julio de 2021, que aprueba &l
Protocolo de Prevercién para Mitigar el Contagio de Covid -1% an la
Municipalidod de Cclipulk.

Dacratn NEOOOBTS, de fecha 18 de marze de 2021 que aprueba la metodologio
para la Modoidad de Trabajo a distanciay horarios flexibles.

£ Dacrato Bxarte NEOD2930, de fecha 24 de diciembre de 2020 que cprusba &
Céadigo de Etica v Manual de Conducia de lo Municipalidad de Colipuli.
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IV. POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
COLLIPULLL

3.1 DEFINICION

La peltica de recusos humanos de a municipalidad de Calipulii se refiere a la manera
como la Municipolidad aspira a trabajar con sus miembros pang alconzar per Intermedio
de ellos los cbjetivos orgonizacionales, o ka vez que ecada uno logro sus objefivos
individuales v desamalio pasonal

3.2 POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE COLLIPULLI

La “Poliiica de Recumsos Humanes” del Municipic astd inspirada en tres principios basicos,
astos son: la equidad, seguridad y legalldad. Medianie la cperacion glizacién del principio
de equidad cspirames a enfregar condiciones loborales ¥ rato igualfaio o fode &
personal que frabaoja en el municigie, independiente de su generc, origen &tnico, edad,
formacian v régimen confroctual

Referente a legalidad coriibuye a nuasiro compromiso raspele con la legsiacion
vigente en nuestro pals, ¥ ~uands mencionamos saguridad. es el compromise de
nMunicipalidad de Colipulll por mantener un ambianie de frabajo sin riesgos y segln o

dispuestc en o Ley N 16.744.

Cansiderames al personal de nuestra insttucion, hombres y mujeras, ks boses sobre la Gue
ea sostienen nuasira insfitucién. Por efo, estamos orientades a ferigiecer y pofenciar la
mejora del desempefio de nuestros funcionanios ¥ tuncionarigs. Para que de este modo
podamos en conjunto confribuir stectivamente al logro de kos objetivos, vision y misicn de
nuestra Institucion.

Poitica de RRHH: I

Forfalecer y potenciar los capacidodes de o3 colgboradoras de la Municipalidod de
Colimull, promeviendo su segurdad., reconocimienfo y mofivaciin de formo
carstants. Ofreciende para ello, & mejor cmbienfe de trabajo. infentando safisfacer
sus  expactolivas personales ¥ profesionalss, desarollanda  ung  polfica de |
remuneraciones justa, & implementando espocios pora gue nuestres funcionarios v
funclonarias puedan exprescrse y de este modo, sus ideds ¥ propuestas sean &l
srincipal insume pana la mefora confinug de nuesfra institucion.

3.3 OBJETIVOS DE LA POLMCA DE RECURSOS HUMANCS, MUNICIPALIDAD DE
COLLIFULLL.

Objelive General:

La Poltica de Recursos Humanos. serd guic paro | direceion, administracion y
coordinacién da la gesfién de Jos funcionarios municipales de Colipuli. De ocuerdo o
esto, se espera impulsar una Politica de incorporacion. dasamollo. jubilacién ¥ refiros, gue
permifan osegurar una idonea planto de Funcionardo: Municipales.

A su vez se gpuntd o fovorscer buen clima laboral, traboje en equipoe, gesiion ¥y
desaralo crganizacional, promaovienda un zentido de participocion en los funciononos.



Canimo

Objetive eshrafégico:

aj

Mantener y actualzor constantemente una poiffica de recursos humanos que
parmita mejorar fanto la safisfaccion de los funcionanas y funcionarias, asl como ia
identificacien v &l compromiso del persondl con la gesfidn institucional, Siendo asta
Enlfica de Recireos Hurnanos la Principal hermomienta pora o gestién de o
Seccitn de Recursos Humanaos.

Ohbjetive operacionales

=

k)

implementar ko Unidod de Recursos HUrnanos, Con ranga de Departarmenta, y con
dependencia de ka Direccion de Administracién y Finanzas, en un plazo ne mayor
a tras afics.

iImplermentar un sistema de copacitacion que parmita un efective forfaledimiento
de las competencias v habllidades iobordies de lot funcionarios v funcionarnas del
municipio, vincuiado o los requenimientos de cada unidad, a los objefives v metas
insftucionales o desamollar de farmer anual y permansnte en el tiempo.

Estabiecer mecanismas de incentivo v reconocimisnte de| personal tonto de sus
rivales de desermpefio, compromiso Yy logros en &l mejoramiento de la geslion
municipal

Crear permanentemente condiciones necescrias para mejorar & clirma laboral ¥
las condiciones ambientales de higisre y seguidad de los funcionarios ¥
funcionaras del municipio a fravés de o asesario de un experta en el arsa de
orevencion de riesgos lberdies, en un pIaZoe ne mayor g un anc.

Implerrentar mecarnismes para que los funcionarics ¥ funcionarias porficipen en ko
mejora de lo gestisn de sus procesos y servicics, d través de la fomrmacion y
acludlizacién de distintos comités de frabajo en Municipaidad de Collipuli,
destinades a potenciar las copacidades de los integrantes de los Comités de
frabaje.

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

Para la aplcocion de la poliica de Recursos Humanos, se ha defirido un "modelo de
gestidn” para |os procesns que se deben llevar o cabo en lg seccidn de Recursos
Humaneos, el cugl estd integrade por los siguentes ambitos:

& & 8B = @

Salaccitn de personas

Gesfidn administrativa de personas

Desarolo de las pasonas

Desamolic Organizacionaly Clima Laborai

Monitaren. Evaluacién de Desempefic y de lo Politico de Recursos Hurmanos

A confinuacidn se prasania lo estructura del “madelo de gastidn” que nace producio
del compromiso de Municipalidad ds Celipull con el bienastar de ks colaboradcres,
representado o fravés de la Polffica de Recurses Humanos, y en la cual consdara pard
este caso los cinco ambitos de gesiién anteriormente sefialados.



Figura N 1: Esiruciura del Modalo de Gestidn de la Polifica ge REHH
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5.1

POLITICA DE CONTRATACION DEL PERSONAL

La polfica de “"Confratacion del Personcl” fiene como propostos proveer, seleceionar y
rmateralizar la contratodion del personal gue el municipia requiera para el comects
desampefio de sus funciones, de manem oporfuna ¥ transparenie, para ello definié un
reglameanto de concursoe pdblico.

Serd responsabiiidad de lo Unidad de Recursos Humanos coardinar y gestionar todas kas
actividades comespondientes a los procesos relocienadeos con esta politica. Estos son:

il

Y

51.4

3.1.4.1

Reclutamlsnte: Proveer de personal calificade para satisfacer las demandas de las
distintas unidades municipales, para ko cual & procedimiento se lievord o cabo sn
base a los procedimientos aestablecidos en el manual de procedimientos de o
seccitn de Racursos Humanas.

Seleccién de Personal: Lo Polfica de Recursos Humanos de o Municipalidod de
Collpuli, pricrizard o bosauedo de personal o funcioncarics, con eonocimiento:
srofedonadles v técnices, poniendo énfass en aspectos plblicos v su capacidad de
adopiacién en este Municipie, valorande la cameng fundonana.

Toda persena o funcionario que ingrese al municipio en colidad de Funcienario de
Planta, serd por madio de un proceso de Concuso Publico, el cual entregara
come resultade al nueve funcionarie, quien posteriormente debeard ser encasilado
en un grado especiiico denitro de Ia planta municipal. Lo anterior, no considera las
parsonas contraiadas por el municipio en calidad de a Confrata, Prastadores de
Saniicios o Honoraros, cédige del Trabgjo, estudios, osesorias o consulicrics
particulares v oiros cargos estipulados en 2l Estatute Administrativa, Ley N° 18,883,

Contrataclén del Personal: Coordinor v oficiolizar o ftodas |as actividades
relacionodas con la formalizacién del ingreso del personal. Toda contratacion
astora rormada por o dispuesto en la ley 18.883, Thuls | Articules 2 ol 14, refendce o
provision de corges y o cafdodes juridicas: Planta, Conirato, Honororios y oS
regides por el Cadige del Trabajo.

induecidne Faclitar lo odoptacién de lo persona en fémminos laborales ¥
relacianales, optimizandeo ozl su despliegue de competencias vy habilidades.

Todo nuevo funcicnarie, irabajodor que ingrese d la Murnicipalidad por un fiempo
rmayer a é meses, deberd recibind como mdximo dentro de los 30 dias siguisnies o
la fecha de su incorporacitn una inducgidn, que deberd guedar acradita en un
Acta Tipo, que firmaoran las partes involjeradas. Esta induccidn constard de a lo
menos dos aocionss:

+ Induccién general [Unidad de Personal o Recursos Huma Mos)

s Induccién Especlfica |lefe Directa).

Indueccian General Sera responsabiidad de la Unidad de Personal, Recursos
Humanaos u atra relativa al drea, de informar al nueve funcionario respeto de, segln
comasponda a la naturcleza de su confrato:

e Lo rrisian, visidn, valores v lo cultura organizacional de la Municipalidad.
Adermas, Suminisirard informacidén general a los NUEvos funciongrios sobre
PLADECO. cullura corporativa, esiructura v politicas de la Municipalicad.

« Condiciones de lo contratacion, fechas y formas de pages, escala de
rermuneraciones, horas extras, permisos administirafivas, ferodas iegales, dias
compensatorios, use da ideniificacién, entre oiros.
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Uso de la fafjeta de idenfificacién, horarics, atrosos ausencios y los
beneficios o los que podrs scceder, tales como: Blenestor, PMG, Use de
Uniferme, Cajos de Compensacién, Mutuolidodes, ofras relaiivas al bienastar
del Funcionaric. { s&glin comespanday)

Los elernentos de proteccién, accidentes |gborales v femas de seguidad
aberal, osf come el Reglments de Higiene v Seguridad y Acoso Labomal.

LG enirega del “Reglaments Intema”, Narmativa de Cailificaciones.
Peconocmiento del edificic consisterdal v sus distintas dependencias.

5.1.42 Inducelén Especifica Serd responsabilidad del Jefe Tieclo, de informar al nuaveo
funcionario o trabajador, independiente de la modalidad de contratacion, respecte des

Racibir al nuevo funcionaro el mismo dia de su integracién v de brindarie 1o
bienvenida.

Indicar al funcionario sus labores en forma delalioda, poniendo &nfasis en o
que se espera de & tanto en lo laboral como en o hurmano. Poralelamente
5i comesponde, se le sahalond guien serd la persona que is servird cle apoyo
duranta los primeros dias.

Prasentacién formal del funcionaro o sus compaieras de trobajo,
sefialdndole los cargos v funciones de los Olfimes, Tamblen s e prasentorg
con oires funcionarcs con ks cudkes pudiera vincularse y con los jelaiuras
gue comaspondan.

Ersefiar kis dependencias fisicas de su nusvo lugar da trabojo, como
también los medios y maternales gue estaran a su dispoticidn vy la forma de
conseguInos.

515 Desvinculacidm Sin periuicio de lo establecide en el arficulo 17y articulos 144 al 150
de o Ley 18883 en relacidn o esia maieria, la Unidad de Recursos HumManos
gensrard un programa de opoayo funclonariofa), que siva @ la confencion ¥

onant

acién, sin importar su calidad juridica.

5.1.4 Mantencién del personal: Lo mantencién dei Personal estaré cenfrada fante en =l
registro de informacién del persencl en su amplla gama de contrataciones, asi
cama también en todas aguellas actividades que cicen relocicn con derechos ¥
henaficios que brinda la municipalidad a los funcioriarnos a rovés de la comera
funcicnaria y/o permanancio-en la Mu nicipalidad de Collipull.

En su hea de accidn direcia, se deberd asegurar gue la Seccién de Recurscs Humanos,
mantenge un reglsiro actualizado de coda funcionare, el cual deberd contemplor a lo

rmanos, ks s

L g

guientes anfecedentas:

Holg de Vido (Decrefe de Nombramiento; Regikiro SIAPER segun
comaspondal

Curiculum Vitoe

Titulol:) v/o gradoes

Acta da Induccion

Calficaciones sagdn comesponda

Capacitaciones y su respectiva calificaocion

Licancic de conducir

Péiizas de fideidad funcionaria

Anotaciones de mérto y demerifc

Ragisiro actualizado de cotzacionas previsionales.

Regisiro y mantencién de antecedentas en Io paging de transparencid
rrunicipal.

Otros decumentos relevantas en la vida funcionaria.



Colligulh 7

POLITICA DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

L peolfica de “"Gestidn Adminisfirativa dal Parsonal” fliene camao obietfivo central procurar
que los funcionardes v funcionaras de la municipalidad, independiente de su calidad
Juridico, fengan cocceso a wna remunerocidn comespondiente d suU funcion y desampafio.
Ademas de garantizar @l efective cumplimiento de los disposiciones legales vigenies
relacionadas con: Jomada laboral, Ferade legal v permisos adminisirativos, Servicio de
Bienastar, v Saguridad lakoral.

591 REMUNERACIONES: Los cocicnes an este ambite procurarin el oportuno v diigente

page de las remuneraciones y osgnacionss o gque lengan derechs  |os
funcionarics, cormo ko seficla el Estatuto Adminisirafive, el Cédige del Trabojo v el
Contrato de Honoraros.

5.2.1.1 Remuneraciones Funcionaros Municipales Planta y Confraia:

El Sisterna de Remuneraciones con gue cuenta o Municipolided de Colipull para
les funcicnaros en su calidad de Planta y Contrata, se regulardn por el Btatuie
Administrative para Fundionarios Municipales, Ley 18883 Pdmofo Z. de las
Rernunercciones v Asignaciones Ar. $2° - 100°. Asi, comprendera un sualdo fijo
paogado de maners mensual y asignociones especificas por diferentes flems
propics de o gestion, los cuales se detallan a continuocion (segin Goaka de
Sueldos v Remuneraciones Funcionaries Municipales, putlicada gnualmente por
Confraloria):

Sueldo basa.
Asignasidn Municipal,
Ley 18,495, Arficuls &7,
Ley 18717,

Ley 18,544,

Lev 18.675, articule 10,
Ley 17.527.

incremanto DL 3301.
Asignocidn de Zona.
Direclive v Jefatura Ley 20.922.
Horas Exdras.
Responsakiidad judicial.

- @& = @=® & & & & & & & W

Die igual forma, &l suskds podrs ser complemeniado con los siguientas Ingrescs:

5.2.1.2 Remuneracionas Permanentes

v Pérdida de Cdja. Asignacién gue ss concede sclamente ol funcionario que an

razén de su cargo tenga manejo de dinsre en efective comae su funcién principal
{Ley 18.883, Art.97", lefra a).

Asignaciin de Anfigliedad (bienios). Asignacién cencedidc g los funcionarios de
planta v contrata que hayan presiado servicios al municipio por 2 anos electivos
en un misfno grade. Esta asignacién comesponde a un 2% scbre el sueldo base por
cada grado de la escala, tormands ceme base el bisnie, acumulables de no et
cambios de grado, con un fope mdxime de 15 bienios. (Ley 18.883, Art.97°, letra g).

Asignacidn Maternal y Familiar, B funclonario fendrd derecho a un pogo por carga
familiar, considerands como cargas, ol cényuge desempleado ¥ @ hijos menores
de 18 afics o hosta 24 afies con cerfiiicado gue acredite actuales estudics. En &l
caso de la Asgnacién Maternal, enfrard en vigencia o partir del quinio mes de
embarazo. {Ley 18883, Art. 1177,
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5.2.1.3 Remuneraciones Eventuales

» Aguinaldos. Asignociédn voluntoria gque concede el municipio o foda su planta
municipal por festividades [Restas Patrias, Navidad).

« Bonos de Bscoleridad. Asignacion menetara cencedida por kijo en edad escolar,
entregoda una vez ol afio come apoys econdmice en dépoca de ingreso o los
establecimienios educaconaies.

« Cambio de Residencia. Asignacién para aguelles funcionaros gue debido O sus
funcionas municipales deban fraslodarss vy pernoctar por un pefiodo especifico
fuera de su retidencia habitual (Ley 18.883. Art.97°, leira d).

= \idlicos, Pasgjes, u olros servicics por los cudies se debe dasembolor Como
producto de comisionss de serviclo yfo cometides funcionanios. (Ley 18883, Art.57E,
letra =).

s Bonode vacaciones,

Otros derechos o asignaciones que pudieran ser adguiridos.

5.2.].4 Remuneraciones Prestador de Servicios a Honerarios y Codigo del Trabajo

Bl municipio de Collpull, pora lo ejecusién de servicios especiiices, junte con la
implermentacitn de Programas Socialkes y ofros, reguiens da personal @ Honaorarics. En
aste sentido, se corsidera al parsonal Prastodor de Servicios o Honorarios como parfe
del eguipe municipal y relevante para el desarolio de programas proyecios de la
gestion municipal.

Cada Prestador de Sernvicior a Honorodos ssiéd inserto denfro de una Unidog o
Direccidén Municipal, pudiendeo genararss los siguientes fipos de confrato:

5.7.1.5 Prestador de Servicios a Honerarlios con cargo al Sub 21 ftem 02

E| Fresupuesto de Honorarios, can carge al subtitulo 21 fierm 03, seran outorizados por e
Alcalde v &l Concajo Municipal.

a5 disfintas  Direcciones o Deportamentos Municipoles, deberdn solicior los
contrataciones de personal Prestoder de Servicios @ Honororos o suma alzoda.
considerande que deben ser confratadas para funcicnes sspechiicos, en un tiempo
acotado y que no sea para cumplir funciones o labores habituales o desarrelar por
Funcienarias Municipales.

Estos Contrataciones se informardn al Conceje Municipol v se debe Ingresar poro
Regkiro de la Confraloria Reglonal.

5.2.1.4 Henoraros con carge a Distintes Programas Comunitarios

Las Direcciones o Unidades municipales deben cumplir con la planificacion cprobada
paro el afo en curso, donds se consldena la ejecucidn de diferantes programas. Lo
contratacién de personal @ Honororios nace preducto del plantearmiento de nuevos
objetives que cumplir y que nio es posible cubrir con el personal de Planta y Contrala
que se liene, debiendo contar con personal  [Profesionoles, Técnicos yio
Administrafivos) de apove o estas funciones gue se van gensando en los nueves
programas de las diferentes Direcciones.

5.7.1.7 Escala de Remuneraciones Personal Heneorarios
B monta del conirato o honorarios s2 definild de acuerdo g una ascaky de
ramuneracién. Esta escola de remuneracién esigblece un sueido minime. para &l

personal contratado a Honorardas cuyo valer bruto mensual no podra ser inferior al
sualde minime nacional, salvo persono! gue frobaoje por jormadas parcidies.
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Dantro dal fem remunerccién del Paronal confrmtado o honoraros yio cddigo del
rabaje. se estipular una tabla de valores, que varerd segin IPC anual.

5.2.1.8 Fecha de page de remuneraciones:

De enerc a ogosto se pagard ks remuneracionss |os dias 19 de cada mes, en el caso
de la fecha calzar con un dia feriado se procederd a realizar el page comespondiente
al dia hdabil antes, para el resto de los meses se regind a lo publicade por el ministerio de
hacienda en &l meas de sepfiembre de coda afio.

5.2.1 .7 Fecha de pago de honoraries:

Se pagars los honorarios segun un calendario de pages, estoblecido previomente por
ia Seccitn de Recursos Humanos de la Municipalidad, Flcndo en dicho calendario
claramente una fecha de présentacidn de lo boleto del Prestador de Servicics O
Hororarios v la fecha de pago. gue se fija o mas tardar &l mes de enero de cada afie,

522 Jomada laborak La Uridad de Recurses Humanaos debers gorantizor de acuerdo
lo establece el Ar, 42 de la Ley 18883, que la jornada laboral serd de cuarenia i
cuatro horas semangles distibuidos de lunes a viemes, no pudiendo exceder las nueve
heras charias.

5.2.3 Feriade legal y Permisas: Se entiende por fericdo el descanso o gque tene
derecha el funcionaro, con el goce da todos las remunergciones durante el tiempo y
bajo las condicicnes que se establecen en los Arts. 102 ol 104 de lo Ley 18.883 Estatuto
Administrative pera Funcienarics Municipales.

524 Caodlidad de Vido y Bienestar: La Unidod de Recurscs Humanos medicnte esta
Politica debe garantizor el uso y cumplimiento adecuado de |os insionclas esfipuladas
en los cuerpcs legales (Ley 1B.883, titulo IV, Reglamenio Internc y Reglamenio cel
Senidio de Blenestor) referente a los derechos y beneficios de los trobajadorss:
estabiidod en =l emplen. feriades, permisos v leencias, osstencla en coso de
aceidente, enlarmadades profesionalas, capacitacién, sistermnas de bienestar, prevision
socialy proteccién a la matemidad.

Para los trabajodores en calidad juridica de "Honoraroes”, o Unidad ds Recursos
Humanos deberd elaborar uri procedimiento que penmila iIncorporar en sus respeclivos
contratos,  sitvociones administrafivas  toles como:  permisos,  fcencias, dios
compensados y otros.

525 Segurdad loboral: Uno condicidn de trabajo en un medio segurc e
fundarmantal para cada uno de los trabejodores, v en esa direccidn, ka Unicad de
FRHH considerarg esta premisc coms un permaonente elemento de afencion

procurando que los aclividades se desamcllen en un medio en condiciones
amblentales y sonitarios ffbres de rdesgos en los lugores de tabagjo, que perrmitan
calidad de entarno, bienestar social, fbco vy mental o os tfrobajadores.

la Unidad de Recursos Humonos deberd preocuparse ademds de generar las
instancias de participocién de los frabajadores en la farrnocidn de Comités Panfarios
de Higiene v Seguridad, como an |os diferentes cursos de Capacitacion en Prevencion

de Riesgos.
524 Polifica de Desamrollo del Personal

la “Polfica de Desomolic del Personal® se& orentc g lo promocion del
perffeccionamiento, evaluocién del desempefio y promocion de una cultwra de ko
=alidad al interdor de la insfifucion.
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5241 Caopuachhacién: Lo capacitacidn, serd entendida come el conjunie de
actividades pertinente, crgonizodas v sisiémicos, destinodas a gque los funcionarios
desamolien, complermanten, perfeccionen, o actualicen los conocimiantos ¥ destraras
necesarios para el eficiente desermpefic de sus funciones. Asl también, sera empleada
como mecanismo de jncentivo v reconocimiento ol buen desempefo ¥y a ki

innovacian.,

5.2.4.2 Evaluacién del Desempefio: Las cafficacionss tendrén por cbjetive evaluar el
desampefio, aptitudes v competencias de cada funcionaric, atendidas los exgencias
y caractersticas de su carge, y sernvird de base para el cscenso, o2 astimulas v lo
desvinculacion. Se levardn a cabo segln o dispuesto en los arficules 29 ol 50 de ko Ley
18.883,

Seré de responsabilidad de lo Unidod de Recurses Humanos el disefio y conirol de
dichas occiores, asi como de proveer de los materdales, la infermacian y o
capacitasidn necesorio para realizar dabidamente este proceso.

5.2.6.3 PFromociones y Traslades: Se entenderd per promociones y fragdados al conjunto
de critevics v procedimientos establecides pare gue les trabojadore: en & FrdRicipio
accadan horzontal o verticalmente a asurmir nuevas funciones.

%= considerard por lo fanto g esios evenios como heches impertanies de lo carem ae
los funcionanios. por lo cual todas las dreas invelucradas velardn porgue se maleralican
o principios de dignidad de lns personas y &l cumplirriento del deber como servidares
plblicos.

Todas los ccciones vinculodos o estos procescs estardn destinodas o cubnr los
necesidades de recursos humanos para el buen funcionarmiento y servicio a la
comunidad, observande a la ver los necesidodes de mofivacion vy desamolio
profedonal de los funcionarios.

Loz promociones se efectuarén principalmente por oscenso © gxcepcionglmente por
corcurse, segin lo dispuesto en los arficulos 51 al 57 de la Ley TH.BR3.

Er |o refersnte o frasiados, destinacionss, comisiones de servicio del peronal, la Unidlad
de Recursos Humanos, proveerd de procedimientos que propicien o salisicccion dal
requerimiento v ka alencion de lus competencias cel funcionario para el nuevo cargo
considerande las disposiciones del Parafo 3°, Articulos 70 y siguientes de la Ley 18.803.

5.2.4.4 Innovacién y ealidad: La Unidad de Recursas HUmanos deberd disefiar, adecuar
¥ preporcionar @ la municipakdad, hemamientas y metodologias de desamoile hurmana
que fociiten los proceses de cambic y el estoblecimientc de und cultura
arganizacional bosada en valorss y procesos de mgjora continua.

Enire ks tareas o congiderar se encueniran:
a. Ditafiar v apicar heromientas v metodelogias del desamolle organizacional parc
favorecer el clima kboral y famentar una cultura organizacional acorde a la vision,

misidin y valores de lo estrategic municioal.

b. Implementar una esfructura srganizocicnal funclonal, pera asegurar el curmpiimiente
de los objetivos institucionales,
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5.2.6.5 Programa de Mejoramiente de la Gesfién Municipal: La Ley 15.803 promulgoga
el afio 2001, establece ung csignacldn de mejoramiento de la gestion municipal, o
oforgarse a ios funcionarios municipales regidos por lo Ley 18.883, gue se lleva g cabo
s meses de mayo, julio, octubre y diciembre el mime dio de pago de ks
rermunaraciones municipales,

La ceignacién considena los siguientes componantes:

.

Incentivo por gestién institucional, vinculodo al cumplimiento eficiente v eficaz de
un programa anual de mejoramiento de lg gesfion municipal, con objetivos
especicos de gestidn institucional, medible en forma objefiva en cuanic a su
grade de cumplimiento, a través de Indicadores preestablecidos.

Incentivo de desempefio colective por &rea de trabajo, vinculodo al cu*ﬂpﬁnﬂlenm
de metas por direcciédn, departaments o unidad municipal.

B sisfema de incentivas establecido =n o presenfe ey se regulora en cada
rmunicipalidad mediante un reglamente infemo, gue el cicalde deberd someier o
lao aprobociaon del concelo municipal,

El referido reglaments intermo deberd corsiderar, o lo menos. los siguienies
slemeantos:

a) Llos instrurmentcs, ko metodologlo v los ploms para la formulacion de los
ebjefivas institucionales del programa de gestién municipal.

bl Laforma de medicién v ponderocion de los objefivos comprometidos.

e} Lot mecarizmos v procadimientos de evaluacién y confrel del grade de
cumglimiento de los referddos abjatlivos.

d] Los mecanismes v procedimientos parg la medicién, confrol y evaluacidn del
cumpiimiento de metas por Gregs de frabgjo, vincukadas ol desempefo
coleclive.

e8] Los procedimientos para la medicion v evaluadidn del desempefio individual.
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VI POLMICA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CLIMA LABORAL

La “Polfica de Desgrolic Orgenizacional ¥ Clima Loboral” fiene como propositos el
majoramienta permaonente del cima laboral v la sofsfaccién gel persenal da lo
municipalidad. Parg el la Unidad de RRHH aplicara de forima sistemdiica evalvacionss
que permitan rnedir estas varicbles ol interior de! municiplo, con base en las cuales,
disafiora = implementara acciones desfinodas o mejorar prograsivamente, los ndices
encontrados,

6.1 Safisfaccién de Usuarios: Bl métode para meds, analizar y evaluar o satisfaccion de los
funcioncrios(as] se basa en kb aplicacién de un instumento del fipe encuasta o todos los
funcioncrics(as), independiente delrégimen confractual que astos tengan.

Biiste conssnso general gue |as organizacionas deben frabaiar para mejorar el grado de
soficfaecidn de sus frabajadores, para lagrar un mayer grado de involucramientc de éstos
con los objetivos institucionales, unc mayor oroductividad ¥ un mejer cima laboral, Lo
medicién del grado de satistoccidn del personal en g arganizacidn es, per lanto, un
alemento ssencal en la implantacién de una filesofio de caolidad total vy debe zer
sequido de un andalsis riguroso y del asiablecimiente de acclones de mejonas bien
planificadas, en cuante a sus responsables y plozos de ejecucidn.

4.2 Gestién del Clima Organizacional: El concepto de clima organizocional, se refiers a las
sercepeiones compartidas par los miernbros de una organizacion respecto al frabgjc, d
ambiente fisico an que éste se do, los relaciones interpersonales gue fienen lugar en forno
a &l v las diversas regulaciones formales que afecton a diche trabaje.

Lo Unidad de Recursos Humanos desarclara medicionss d fin de dognasticar, definir
lineas de accién v monitarear los progresos clcanzados &n el ambite del desamolio
organizacional.

4.1 Cullura Organizacional: Bl concepto de culiura orgonizecional reprasenta Qipectos
esencicles ¥ propics de cada organzocion, que lo distinguen, lo idenfifican, y arientan su
occionar v modos de hacer, rige sus percepcionas v lao imagen aue se fiene de elia.
Debldo a lo importancia de este factor para &1 dasamolis ergonizacional, ko Unidad de
Racyrsos Humanos implementard procesos d= andlisis de la culiura organizacional, con el
propssito de orentar les esfusrzos de cambio ¥ mejoramienta insttucional que realce el
murici pic.,

vil. MONITOREO Y EVALUACION DE LA POLITICA DE PERSONAL

Comesporderd @ la Unided de Recursos Humanos reqlizar &l saguimiente a las
acciones Imvolucradas en cada una de los linsas diseficdas en la Poliica de
Pecursos Humanos o Personal y reclizar una evaluacion penddica de los resuliados
con el propésito de proponer las accicnes comectivas que den respuesta a Ios
objefivos definides en este contexto.

Vil. PLAN DE RECURSOS HUMANOS

El Plan ce Recursos Humanos coresponde 4 la planificacién y progromacion de
ls diferenies lineas de accién establecida para implementar la “Politica de RRHR"

que se definrd anualmenie,
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Al respecto cabe seficlar que los Iheas de accion contenidas en este plan,
comesponden a uno de los objetivas del Plon Estratégico Institucional, como es el
de "Forfalecer la politica de Recumses Humanes a través de la mejora v difusidn de
los mecanismos de parficipecién, copacitacién y desarrcllo de personal, por
ends, eslos lineas de occion cormesponden a la definicion estratégica del
municipio para mejorar  su gestién fanto a nivel global, osi como también,
aspeciiicamente en el &mbito de la gestién de personal.

se adjunta el Plon de Recursos Humanos Anual como Anexo 1
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