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POLITICA DE GESTION DE PERSONAS

1. INTRODUCCION

La Municipalidad de Collipulli, ha definido en el marco de su Plan Estratégico Institucional la
implemertacion y puesta en marcha de una Folitica de Gestldn de Personas, la cual tiene como
propdsitos esenciales en primer lugar, proveer de condiciones satisfactorias y equitativas para el
desarrolic dal perscnal, ello independiente de su régimen contraciual, y por otra, contribuir de manera
efectiva al logro de los objetivos y metas institucionales.

La consideracion de principios orentadores como la probidad, raspnns-ahllldad gualdad de género y
no discriminacian, gestidn participativa, eficiencia, ¥ orientacidn a los usuarios y usuarias, c:nnstfhjz,r&n
las bases en la construccidn de esta politica, la cual, ¥ mediante su implementacion, aspira a
constituirse en uno de los principales pilares en la modemizacion y mejoramiento de la calidad de la
gestidn dal Municipio de Collipulli. Considerando al personal actores protagonicos de esle proceso.

Cabe senalar que la presenta politica, para su implementacidn, requlere dal compromiso tanto de la
autoridad de la institucién (Alcalde y Concejo Municipal), pero muy especialmente de la iotalidad de
sus funclonaries y funcionaras municipales, sin importar su calidad juridica, ya que ellos vy ellas
constituyen el pilar fundamental para el desarmollo de nuestra Politica de Gestion de Personas.

Por la diversidad de materias gue abarca esta politica, todas ellas orientadas hacia la instalacion de
una culfura instilucional de gestion y desarrollo constante cel personal, debamos recoenocer gue su
implementacidon sera de manera gradual, y sistemdtica. Por su cariacter dginamico, debera ser
constantemente meonitoreada y actualizada por ke seccidn de Recursos Humanos creada para fal
efeclo,

Este proceso de cambio v reforma debera tener en cuenta los objetivos v metas de la institucion,
tanto les de alcance inmediato, como las permanentes v de largo plazo, al misme tiempo gue se
generan sistamas de reconocimientos que vayan mas alia del factor economico, propiciando
oportunidades de desarrollo personal, técnico y profesional a los funcionarios de nuestro municipio,
conjuntaments con prestaciones y servicios gque velen por el bienestar y seguridad laboral, en un
marco de dignificacion y revalorzacion de la funcidn publica.

|1 LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Los Lineamientos estratégicos que definen el marco de referencia v determinan los alcances de la
Polftica de Gestidn de Personasde la municipalidad de Collipulli, corresponden a los elemantos clave
dal Plan Estratégico Institucional formulado durante ef 2022. Estos corresponden a la visién, mision
valores y objetivos estratégicos institucionales.
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VISION INSTI TI.IEIDHAL

La vigidn institucional de la Municipalidad de Collipulll, congrega los deseos y aspiraciones de los
diferentes estamentos de la municipalidad, del Alcalde y del Consejo Municipal, en relacion a la
Institucién a la cual "se pretende Hegar a ser’. Como tal, ha sido el punto de partida con base a |0
cual, se han definido la misién, visién, valores vy los objetivos estratégicos Institucicnales, a
continuacion, s preséenta la Visidn Institucional:

Sar una Institucién referents que guls si desarrollo v bienestar de la comuna, a través de una gestidn
Innovadora, sostanible, aficiente & integradors

Fuerie: Plan Estratégicn insttucional, Munigipalidad de Colipull, 2023 - 2026,

MISION INSTITUCIONAL

De acuerdo con el enfoque de planificacion ulilizado en el proceso de formulacién del Plan
Estratégico Institucional, la misidn institucional responde a la estrategia o camino a seguir, con el
propdsito de aleanzar la visién, a continuacion, se presenta la Misidn Institucional:

Entregar servicios de calidad, garantizando una gesfion eficiente en el uso ¢a |08 recussos,
promaviendo la participacién cludadana, desamolle temitoral, sustentabilidad, Inlercutturalidad,
flaxibllildad, con enfogue de pénero & inclusion social, en los distintos ambltos del crecimiento
cornunal.

Fuesie: Plan Estratégioo Insfitucional, Municipaldad de Collipull, 2003 - D035

VALORES INSTITUCIONALES.

La gestidn institucional, tanto a nivel estratégico como operativo, ha sustentarse en un conjunto de
velores, los cuales, constituyen la diferencia y el sello que caracteriza a nuestra institucion, al mismo
tiempo, &5 lo que nos diferencia de otras instituciones.

Los valores establecidos por el municiplo de Collipulli, son los siguientes:

INCLUSION

Creemos que la sctitud de integracion 2 |z diversidad de las personas en la sociedad debe ser un
trabajo de todos y estar prasante siempre para garantizar que contemos con un ambients equitatve y

respetUosa.

COMPROMISO

Creamaos en lo gus hacemos, por lanto, debemos dar & maumo ce o qgue somaos, Sempre podemos
mejorar y para ello estamos permaneniemente en nﬂsqueda de soluciones de los abstaculos que
enfrantamos.

EMPATIA Y TOLERANCIA

Nuesires practicas deben reflejar estos sentimientos, (anto hacia nuesircs cCoOmMpaners O Talajo,
gomo hacia la comunidad, por tanto, todas 1as decisiones deben ser justas y equitativas,
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VOCACION, PROACTIVIDAD E INTEGRIDAD

Creamos gue |a pasidn por lo que hecamos dsbe estar slempre reflejads en nuestra vocacion de
servicio, tambign la consistencia del valor de Integridad en I3 veracided y fransparencia de las
acciones personales, junto & ello [a sctiiud proactiva para solucionar t@reas o gestiones pars dar
respuests a las tareas o desafios gua se nos presantan an o cotidiano.

RESPETO

Mops impartan ias personas para quien nacamos & trabajo, por slio esie importante valor debe esiar
presants en la interaccidn da nosotres mismos y cuidar nuestro entom:o.

COMPARNERISMO Y SOLIDARIDAD

Pregcupacion por &l olro, adlitud para enfrentar en conjunto las situacionas adversas en el lrabaje.
Tener una sciitud positiva vy propositive frente al tebajo, asl como lambién, frente & los nuevos
de=afins.

TRABAJO EN EQUIPO

Creemos gue le cooperaclén, comunicacidn Y motivacidn, deben estar presentes en el dia & dia para
alcanzar @ resolucidn de cbjetivos en comdn.

il. ALCANCE

La Peolitica de Gestién de Personas de la Municipalidad de Collipulli, rige para todas las personas
de la Municipalidad, independiente de su calidad juridica contractual de coniratacidn.

. NORMATIVA INTERNA APLICABLE AL PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE COLLIPULLL

La Municipalidad de Collipulli, cuenta con diversos reglamentos de uso internc aplicables al personal,
los cuales estan directamente relacionados con la presente Politica de Gestidn de Personas y su
desarrollo, se destacan los siguientes reglamentos:

Reglamento Infema.

Reglamento de bienastar.

Decreto de sutorizacion de horas extras.

Reglamanto de viaticos Decreto con Fuerza de Ley 262 de 1877.
Reglamento de capacitacion.

Reglamento de Concursos Publicos.

Reglamento de uso de uniforme y vestuano.

Reglamento de uso de vehlculos.

Otros que se& pudieran ser presentados o generados.

Decratn que aprueba conformacion de Comité de trabajo Ley N°20.522 sobre Ley de Plantas
Municipales.

Reglamenta de honorarios de encasillamiento.

» Manual de procedimientos seccion Recurses Humanos.
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V. POLITICA DE GESTION DE PERSONAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
COLLIPULLL,

DEFINICION

La Faolitica de Gestian ce Persanas de la municipalidad de Collipulli se refiere & la manera como la
Municipalidad aspira & trabajar con sus miembros para alcanzar por intermedio de ellos los objetlvos
organizacionales, = |2 vez que cada uno |ogra sus objstivas individusies y desarrolio personal.

Por lo anterior se expone que la Politica de Gestidn de Personas del Municipio esta inspirada en fres
principios  basicos, estos son: la igualdad de género, seguridad y justicia. Mediante la
operacionalizacion del principio de igualdad de género aspiramos a entregar condiciones laborales y
trato igualitario a todo el personal que trabaja en el municipio, independiente de su sexualidad, ongen
étnlen, edad, formacidn y régimen contractual.

Referente a la justicia, contribuye & nuesiro compromiso y respeto con la legislacion vigente en
nuestro pais, la paz, la ransparancia en nuestras acciones y la contribucién a construir una institucion
sdlida, v cuande mencionamos seguridad, es el compromiso de Municipalidad de Collipulli por
maniener un ambiente de frabajo sin riesgos y segin lo dispuesto en la Ley N° 16.744,

Consideramos al personal de nuestra institucion, las bases sobre la que se sostienen nuesira
institucion. Por ello, estamos orientados a fortalecer y potanciar la mejora del desempefio de las
personas que nos acompafian. Para que de este modo pedamos en conjunto contribuir efectivamente
al logro de los objetives, visién y misidn de nuestra institucion.

Una de nuestras bases més importentes son los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (QDS),
también conocidos como Objefivos Globales, fueron adoptados por las Naciones Unidas en 2015
cama un llamamiento universal para poner fin a la pobreza, proteger el planeta y garantizar que para
el 2030 todas las personas disfruten de paz y prosperidad.

POLITICA DE GESTION DE PERSONAS

Fortalecer v polenciar las capacidades de las parsonas que son parte ce la Municipelidad de
Collipulli, promoviendo su seguridad, reconccimiento y mofivacidn de formas sostenibles y
enuitativas. Ofreciendo para ello, un ambienta de frabajo adecuado &l contexto pais con difersntss
modslidades de trabajo: flexible, online o permanente, Intentando satisfacer expectativas personales y
profesionales, desarrollando una polltics de remuneraciones jusla, & impiementando espacios pare
gue nuestro parsonal pueds expresarse de forma |bre, segura y respetuosa y de ests modo, sus
Ideas y propuestas sean & principal insumo para ia mejors confinua de nuestm institucion,
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OBJETIVOS DE LA POLITICA DE RECURS0S HUMANOS, MUNICIPALIDAD DE COLLIPULLI.

OBJETIVO GENERAL:

La Politica de Gestidn de Personas, serd gufa para la direccidn, administracién y coordinacidn de la
gestidn de los funcionarios municipales de Collipulli. De acuerdo a esto, se espera impulsar una
Politica da incorporacion, desarrollo, jubilacion y retiros, que permitan asegurar una iddnea planta de
Funcionarios Municipales.

A su vez, sa apunta a favorecer buen clima laboral, trabajo en equipo, gestion y desarallo
organizacional, promoviendo un sentido de participacion en los funcionarios.

OBJETIVO ESTRATEGICO:

a) Mantener y actualizar constantemente una Folllice de Geslidn de Personss que permita mejorar
tanto la satisfaccion de los funclonarios v funcionarias, asl como la identificacidn v el compromiso
del personal con la gestidn institucional, Siendo esta Politica de Geslidn de Personas la Principal
herramienta para la gestion de ia Seccion de Recursos Humanos.

OBJETIVO OPERACIONALES:

a) Fortalecer la estructura organizacional, el compromiso y los mecanismos que promuevan la
identidad institucional.

by Desarrollar estretegiss de fortalecimientn de competencias, para gestionar de manera efectiva la
implameantacidn de las politicas pibBcas v municipales.

¢) Desarrollar o fortalecer estrategias de | gestion de seguridad.

d) Desarrollar o fortalecer estrategias de la gestién de salud ocupacional (bienestar fisico, social y

emocicnal.
e) Fortalecer los mecanismos de coordinacidn y participacion entre las autoridades, equipos vy
unidades municipales para garantizar el conocimiento y fluidez de la informacian,

V. ACCIONES PARA LA MODERNIZACION Y DOBLE PRESENCIA

Para la Polllica d= Gezlidon de Personas ez un piar fundamentsl los nuavos anfoguas da modamidad,
gue han acercado & nuestra realidad las nuevas generaciones y talentos en al campo laboral, como
asi tambian lo han sido leyes y reglamentos que han flexibilizado la forma en que hoy en dis las
parsonas de la organizacion pueden dessmoilar sus lEress

ACCIONES PARA LA MODERNIZACION

Actualmente la Municipalidad de Collipulli ha adoptado una serie de medidas para la ejacucion del
trabajo, en al contexto de existr un Decreto de Estado de Excepcion Constitucional por Catastrofa,
algunas de estas madidas son:

Trabajo a distancia; es decir, aguel trsbajo en el que el personal lleva a su hogar una serie de
documentios o tareas, que puede desarrollar alll, sin la necasidad de estar conectado a internet.

Teletrabajo. es decir aguel trabajo gue el personal desamolla en forma simultanea desde su hagar,
conectado a intemet y plataformas elecirdnicas.

Trabajo Flexible, aguel que es mixto con jormada de trabajo a distancia, teletrabajo o trabajo
presancial.



i nicipalidad de Collipulli ha adoptado una serie de medidas para la disminucion del
r doble presencia; algunas de estas son.

= Distintas modalidades de frabajo.

= Autorizacion para el uso del teléfono celular durante lada la jornada laboral, permitienda un contacto
directo con el hogar.

* Aulprizacion de permisos discrecionales o administrativos en ceso de emergencia para que los
funcionarios puedan acceder a sus hogares en caso de requerirlo.

« Canales de comunicacion con las jefsturas.

« Horarios de trabajo flexibles.

= Respeto por las licencias médicas, feriados legales, o permisos requeridos por el personal.

= Respeto a la identidad de género y cultural del individuo,

« Canales de atencidn psicolégica por Pandamia en colaboracidn con Mutual.

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

Para la aplicacion de la Politica de Geslidn de Parsonas, se ha definido un "modelc de gestion” para
loe procasos que se deben llevar a cabo en la seccién de Recursos Humanos, el cual esta integrado
por los siguientes ambitos:

+ Seleccidn de personas

» Gestion administrativa de personas

« Dasarrolic de las personas

+ Desarrollo Organizacional y Clima Laboral

« Monitoreo, Evaluacion de Desempefio y de la Politica de Recursos Humanos

A continuacidn, se presenta la estructura del "modelo de gestidn” que nace producto del
eompromiso de Municipalidad de Collipulli con el bienestar de los colaboradores, representado a
través de la Bolitice de Cestidn de Personas, vy en la cusl considera para este caso los cinco
ambitos de gestién anteriormente sefialados.



Figura N® 1: Estructura del Modelo de Gestién de la Politica

— Reciutamiants
- Solecciin
| mm“ Contratacién
— Induscitn
s Desvinculacién
— Remuneraciones
- Jornada Laboral
Hﬂﬂﬂﬂ-ﬂ Feriado legal y permisos
Personal
- Sarvicio de Bianestar
Seguridad lzboral
e — Capacitacién
—  Evaluacion del Desempefio
— mﬂ Promocion y Trastado
- — Innewaelén y Calidac
e PG
Gatisfaccion Funcionaria
_— mr r Clima Laboral
cimatsborsl | |
Cultwra Organizacional
Montorsoy




Collioulli
Hﬂ"-_'u‘.'ﬂ
Vi.i POLITICA DE CONTRATACION DEL PERSONAL

La politica de “Contratacion del Personal” iene como propositos proveer, seleccionar y materializar
la contratacién del personal gue el municipio reguiera para ol comecto desampefio de sus funciones,
de manera oportuna vy fransparente, para ello definié un reglamento de concurso plblico.

Sera responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos coordinar y gestionar todas las
actividades correspondientes a los procesos relacionados con esta politica. Estos son:

Reclutamionts: Proveer de personal calificedo para satisfacer las demandas de las distintas
unidades municipales, para lo cual @l procedimiento se llevara a cabo en base a los procedimientos
establecidos en el manual de procedimientos de la saccidn de Recursos Humanos.

Seleccion de Perscnal: La Poliica de Gestion de Personasde la Municipalidad de Collipulli,
priorizard la busgueda de personal o funcionarios, con conocimientos profesionales y téconicos,
poniendo énfasis en aspecios pablicos y su capacidad de adaptacion en este Municipio, valorando
[a camara funcionana,

Toda persona o funcionario que ingrese al municipio en calidad de Funcionario de Planta, sera por
medio de un proceso de Concurso Pablico, el cual entregard como resultado &l nuevo funcionario,
quien posteriormente deberd ser encasillade en un grado especifico dentro de la planta municipal.
Lo anterior. no considera las personas contratadas por el municipic en calidad de a Confrala,
Prestadores de Servicios a Honorarios, cddigo del Trabajo. estudics, asesorias o consultorias
particulares y ofros cargos estipulados en el Estatute Administrativo, Ley N* 16.883.

Contratacion dal Personz!: Coordinar y oficializer a todas las actividades relacionadas con la
formalizacidn dal ingreso del personal, Toda contratacién estard normada por lo dispuesto en la ley
18,883, Tiulo | Articulos 2 al 14, referidos a provision de cargos v a calidades |uridicas: Plania,
Contrata, Honorarios y los regides por el Codigo del Trabajo.

induccion: Facilitar la adaptacion de la persona en términos laborales y relacionales, oplimizando
asi su despliegue de competencias y habilidades.

Todo nuevo funcionario, trabajador que ingrese & la Municipalidad por un tiempo mayor a & meses,
deberd recibird como maximo dentro de los 30 dias siguientes a |a fecha de su Incorporacion una
induccién, gue debera quedar acredita en un Acta Tipo, que firmaran las partes involucradas. Esta
induccion constara de a lo menos dos acciones:

. Induccitn general (Unidad de Personal o Recursos Humanos)
. Induccitn Especifica (Jefe Directo)
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Induccion General: Sera responsabilidad de la Unidad de Personal, Recursos Humanos u otra

relativa al area, de informar al nuevo funclonaric respate de, segin corresponda a la naturaleza de
su contrato:

= La migidn, visian, valores vy |3 cultura organizacional de la Municipalidad, Ademas Suminisirara
informascién general a los nueves funcicnarios sobre PLADECO, cultura corporativa, estructura y
politicas de la Municipalidad.

« Condiciones de la contratacion, fechas y formas de pagos, escala de remuneracionaes, horas
exfras, permisos administrativos, feriados legales, dias compensatorios, uso de identificacion,
antre ofros.

s Uso de la tarjeta de identificacién, horarios, atrasos, ausencias y los beneficios a los que podra
acceder, tales como: Bienestar, PMG, Uso de Uniforme, Cajas de Compensacion, Mutualidades,
otras relativas al bienestar del Funcionario, ([ seglin corresponda).

s« Los elementos de proteccion, accidentes laborales y temas de seguridad laboral, asi como el
Reglamento de Higiene y Seguridad y Acoso Laboral.

La entrega del ‘Reglamento Intema”, Normativa de Calificaciones.
=« Reconocimiento del edificio consistorial y sus distintas depandencias.

Induceién Especifica: Serd responsabilidad del Jefe Direcio, de informar al nuevo funcionano o
trabajador, independiente de la modalidad de coniratacian, respecto de:

Recibir al nueve funcionaro el misme dia de su integracidn y de brindarle la bienvenida.

indicar al funcionario sus labores en forma detaliada, ponkendo énfasis en lo que s2 espera de &l
tarto en lo laborsl como en lo humano, Paralelamenta si comesponde, se le sefialard quien serd
la persona que le servird de apoyo durante los primeros dias.

Presentacion formal dal funcionario a sus companeros de trabajo, sefalandole los cargos vy
funciones de los altimos. También se le presentard con otros funcionarios con los cuales pudiera
vincularsa y con las jefaturas que comespondan.

Ensefiar las dependencias fisicas de su nuavo lugar de trabajo, como fambién los medios y
materiales que estaran a su disposicion y la forma de conseguirios.

a

-

Desvinculacidén: Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 17 y articulos 144 al 130 de la Lay
1B8.883, en relacion a esta materia, la Unidad de Recursos Humanos generard un programa de
apoyo funcionarola), que sirva a la contencién y orientacidn, sin importar su calidad juridica.

Mantencién del personal: La mantencion del Personal estard centrada tanto en el registro de
informacion del personal en su amplia gama de contrataciones, asi como también en fodas aquellas
actividades que dicen relacidn con derechos y beneficios que brinda la municipalidad a los
funcionarics a través da la carrera funcionaria y/o permanencia en la Municipalidad de Collipufli.
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En su linea de accién directa, se deberd asegurar que la Saccion de Recursos Humanos, mantanga

un registro actuakzade de cada funcionaro, &l cual deberd contemplar a lo menos, los sigulentes
antecedentes:

» Hoja de Vida (Decreto de Nombramienio, Registro SIAPER. segln cormesponda)
» Curriculum Vitae

= Titulo(s) ylo grados

» Acta de Induccidn

» Calificacionas segun comesponds

= Capacitaciones y su respectiva calificacién

= Licencia de conducir

» Pdlizas de fidelidad funcionaria

« Anotaciones de mérin v damerito

= Registro actualizado de cotizaciones previsionales.

« Ragistro v mantencidn de antecedentas en la pagina de transparencia municipal.
« Otros documentos relevantes en la vida funcionaria.

V1.2 POLITICA DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

La politica ds “Gestién Administrativa del Personal” tiene como objetive central procurar que los
funcionarios y funcionarias de la municipalidad, independiente de su calidad juridica, tengan acceso
a una remuneracion correspondiente a su funcidn y desempefio. Ademas de garantizar el efectivo
cumplimiento de ias disposiciones legales vigentes relacionadas con: Jornada laboral, Feriado legal
y permisos administratives, Servicio de Bienestar, y Seguridad laboral.

REMUNERACIONES: Las acciones en este ambito procuraran el oportuno y diligente pago de las
remuneraciones y asignaciones a que tengan derecho los funcionarios, como lo senals el Estatuto
Administrativo, gl Cddigo del Trabajo y &l Contrato de Honorarios.

REMUNERACIONES FUNCIONARIOS MUNICIPALES PLANTA Y CONTRATA.

El Sistema de Remunaraciones con que cuenta la Municipalidad de Collipulli para los funcionarios
en su calidad de Planta y Cantrata, se regularén por el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, Lay 18.883, Parafo 2., de las Remuneraciones y Asignaciones Art. 92° - 100°. Asi.
comprenders un sueldo fijo pagade de manera mensusl y asignaciones especificas por diferentes
tems propios de la gestidn, los cuales se detslian a continuacion (segin Escala de Sueldos y
Remuneraciones Funcionarios Municipales, publicada anualmente por Conftraloria):

Sueldo base,
Asignacion Municipal.
Ley 18.695, Articulo 69,
Ley 18.717.

Ley 18.566.

Ley 18.675, articula 10.
Ley 18.529,
Incremento D.L. 3501.
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= Asignacidn de zona.

» Directivo y Jefatura Ley 20.922.
= Haoras Extras.

» Responsabilidad judicial.

De igual forma, &l sueldo podra ser complementado con los siguientes ingresos:

REMUNERACIONES PERMANENTES

Pardida de Caja. Asignacidn que se concede solamente al funcionario que en razén de su cargo
tenga manejo de dinero en efectivo como su funcidn principal (Ley 18.883, Art.97°, letra a).

Asignacion de Antigliedad (bienios). Asignacién concedida a los funcionarios de planta y confrata
gue hayan prestado servicios al municipio por 2 afios efectivos en un mismo grado. Esta
asignacion corresponde a un 2% sobre el sueldo base por cada grado de la escala, tomando como
base el bienio, acumulables de no existir cambios de grade, con un tope maximo de 15 bienios.
(Ley 18,883, Art 97", letra g).

Asignaclén Matemal y Familiar. El funcionario tendra derecho a un pago por carga famillar,
congiderando como cargas, al cényuge desempleado y a hijes menores de 18 afos o hasta 24
afos con certificado que acredite actuales estudios. En ef caso de la Asignacion Matemal, entrara
en vigencia a partir del quinto mes de embarazo, (Ley 18.883, Art. 117°).

REMUNERACIONES EVENTUALES

Aguinaldos. Asignacidn voluntaria que concede el municipio & toda su planta municipal por
festividades (Fiestas Patrias, Navidad).

Bonos de Escolaridad. Asignacidn monetaria concedida por hijo en edad escolar, entregada una
vez al afio como apoyo econdmico en época de ingreso a los establecimientos educacionales.
Cambio de Residencia. Asignacidn para aquellos funcionarios que debido a sus funciones
municipales deban trasladarse y pemoctar por un periodo especifico fuers de su residencia
habitual (Ley 18.883, Art.97°, letra d).

Vidticos, Pasajes, u otros servicios por los cuales se deba desembolsar como producte de
comisiones de servicio ylo cometides funcionarios. (Ley 18.883, Art.97°, lefra &),

Bono de vacaciones.

Otros derechos o asignaciones que pudieran ser adquiridos,

REMUNERACIONES PRESTADOR DE SERVICIOS A HONORARIOS Y CODIGO DEL TRABAJO

El municipio de Collipulli, para la ejecucion de servicios especificos, junte con la implementacion de
Programas Sociales y otros, requiere de personal a Honorarios, En este sentido, se considera al
personal Prestador de Servicios a Honorarios como parte del equipo municipal y relevante para el
desamollo de programas y proyecins de la gestién municipal.

Cada Prestador de Servicios a Honorarios estd inserto denfro de una Unidad o Direceién Municipal,
pudiendo generarse los siguientes tipos de contrato:



J— S ] L]
L ] E
Collipulli
PRESTADOR DE SERVICIOS A HONDRARIOS CON CARGO AL SUB 21 ITEM D3: El Presupuesto

de Honorarios, con cargo &l subtitule 21 ftem 03, seran autorizados por el Alcalde y el Concejo
Municipal.

Las distintas Direcciones o Deparamentos Municipales, deberdn solicitar las contrataciones de
personal Prestador de Servicios a Honoraros o suma alzads, considerando gue deben ser

contratadas para funciones especificas, en un tiempo acotado y que no sea para cumplir funciones o
labores habituales a desamollar por Funcionarios Municipaies.

Estas Contrataciones se informaran al Concejo Municipal y se debe ingresar para Registro de la
Contraloria Regional,

HONORARIOS CON CARGO A DISTINTOS PROGRAMAS COMUNITARIOS: Las Direcclones o
Unidades municipales deben cumplir con la planificacion aprobada para el afic en curso, donde se
considera la ejecucidn de diferentes programas. La contratacion de personal a Honoranos nace
producio del planteamiento de nuevos objetivos que cumplir ¥ que no es posible cubrir con el
personal de Planta y Confrata que se tiene, debiendo contar con personal (Profasionales, Tecnicos
y/o Administrativos) de apoyo a estas funciones que se van generando en los nuevos programas de
las diferentes Direcciones.

ESCALA DE REMUNERACIOMES PERSOMAL HONORARIOS: El monto del contrate 8 honoranios
=g definird de acuerdo & una escala de remuneracion. Esta escala de remuneracion estebleca un
sueldo minimo para &l personal contratado a Honorarios cuyo valor bruto mensual, no podrd ser
inferior al sueldo minimo nacional, salvo personal que trabaje por jomadas parciales,

Dentro del item remuneracién del Personal contratado a honorarios yo codigo del trabajo, se
estipulara una tabla de valores, que variara segin IPC anual.

FECHA DE PAGO DE REMUNERACIONES:

De enero & agosto se pagard las remunaraciones los dias 19 de cada mes, en el caso de la fecha
calzar con un dia fariado se procedera a realizar el pago correspondiente el dia habil antes, para &l
resto de los meses se regird a lo publicado por el ministerio de hacienda en el mes de septiembre de
cada afo,

FECHA DE PAGD DE HOMORARIOS:

Se pagard los honorarios segun un calendario de pagos, establecido previamente por la Seccion de
Recursos Humanos de la Municipalidad, Fijando en dicho calendaric claramente una fecha de
presentacion de la boleta del Prestador de Servicios a Honorarios y la fecha de page, gue se fija a
maés tardar el mes de enero de cada afo.

JORNADA LABORAL: La Unidad de Recursos Humanos debera garantizar, de acuerdo lo esiablece
el At 62 de la Ley 18.883, que la jornada laboral sera de cuarenta y cuatre horas semanales

distribuidas de lunes a viemes, no pudiendo exceder las nueve horas dianas.

FERIADO LEGAL Y PERMISOS: Se enfiende por feriado el descanso a que tiene derecho el
funcionario, con al goce de todas las remuneraciones duranta el iempo y bajo las condiciones que se
astablecen en los Arts. 102 al 106 de la Ley 18883 Estalutc Administrativa para Funcionarios

Municipalas.
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CALIDAD DE VIDA Y BIENESTAR: La Unidad de Recursos Humanos mediante esta Politica debe
garantizar el uso v cumplimiento adecuado de las instancias estipuladas en los cuerpes legales (Ley
18.883. fitulo IV, Reglamento Intemo y Reglamento dal Servicio de Bienestar) referente a los
derechos y beneficios de los trabajadores: estabilidad en el empleo, fariades, permisos y licencias,
asistencia en caso de accidente, enfermedades profesionales, capacitacion, sistemas de bienestar,
prevision socizl y proteccidn a la matemidad.

Para los rabajadores en calidad juridice de *Honoraries®, la Unidad da Recursos Humanos debera
elaborar un procedimiento que permita incorporar en sus respectivos contratos, siusciones
administrativas tales como: parmisas, licendas, dias compensados vy olros,

SEGURIDAD LABORAL: Una condicion de trabajo en un medio seguro es fundamentsl para cada
uno de los trabajadores, y en esa direccidn, la Unidad de RRHH considerara esta premisa como un
permanente elemento de atencidn procurando gque las actividades se desarrollen en un medio en
condicionas ambientales v sanitarias libres de riesgos en los lugares de trabajo, que permitan calidad
de entorno, bienestar social, fisico v mental a los trabajadores.

La Unidad de Recursos Humanos deberd preocuparse ademas de generar las instancias de
participacion de las trabajadores en la formacion de Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, como
en Ios diferentes cursos de Capacitacidn an Prevencian de Riesgos.

POLITICA DE DESARROLLO DEL PERSOMAL: La "Politica de Desarrollo del Persongl” se orienta a
la promocian del perfeccionamianto, evaluacidn del desempenio y promocian de una cultura de la
calidad al interior de la institucidn.

CAPACITACION: La capacitacion, serd entendida como el conjunto de actividades pertinents,
ormganizadas y sistémicas, destinadas & que los funcionarios desarrollen, complementen,
perfeccionen, o actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficlente desempeno de
sus funciones. Asi también, sera empleada como mecanismo de incentivo y reconocimiento al buen
desempefio v a la innovacion.

EVALUACION DEL DESEMPEND: Las calfficacionas tendran por objetivo evaluar el desempefo,
aptitudes y competancias de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo,
y servird de basa para el ascenso, los estimulos y la desvinculacion, Se llevaran a cabo segin lo
dispuesta en los articulos 29 al 50 de la Ley 18.883.

Sera de responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos el disefio y control de dichas acciones,
asi como de proveer de los materiales, la informacion y la capacitacidn necesaria para realizar
debidaments este proceso.

FPROMOCIOMNES ¥ TRASLADOS: Se entenderd por promociones y traslados al conjunto de critarios
y procedimientos establecidos para que los irabajadorss en el municipic accedan horzontal o
verticalmente a asumir nuevas funciones.

Se considerara por lo tanio a esios evenios como hechos importantes de la carrera de [os
funcionarios, por lo cual todas las dreas involucradas velaran porque se materialicen los principios de
dignidad de las personas y el cumplimisnto del deber como servidoras pdblicos.

Todas las acciones vinculadas a estos procesos estaran destinadas a cubeir las necesidades de
recursos humanos para el buen funcionamiento v senvicio a la comunidad, observando a la vez las
necesidades de motivacion y desarrollo profesional de los funcionarios.



| petencas del funcionario para el nuevo cargo considerando las disposiciones del
mﬂhmm 70 y siguientes-dela Ley 18.883.

INNOVACION ¥ CALIDAD: La Unidad de Recursos Humanos debera disenar, adecuar y
proporcionar & la municipalidad, herramientas y metodologlas de desarrolla humano que faciliten los
procasos de cambio y el establecimiento de una cultura organizacional basada en valores y procasos

de majora continua.
Entre las tareas a considerar se encuentran;

a. Disefiar y aplicar herramientas y metodologias del desarrollo organizacional para favorecer el clima
laboral y fomentar una cultura organizacional acorde a la vision, mision y valores de la estrategia
municipal.

b. Implementar una estruciura organizacional funcional, para asegurar el cumplimients de los
objetivos institucionales.

FROCRAMA DE MEJORAMIENTO DE LA GEE'!‘:C'H-E MUNICIPAL: La i_a;.' 19.803 pfmﬂulgada el
afio 2001, establece una asignacidn de mejoramiento de la gestidn municipal, a otorgarse 8 los
funcionarios municipales regidos por fa Ley 18.883, que se lleva a cabo los meses de mayo, julio,
octubre y diclembre el mismo dia de pago de las remuneraciones municipales.

La asignacion considera los siguientes componentes:

8. Incentivo por gestidn institucional, vinculado al cumplimiento eficiente vy eficaz de un programa
anual de mejoramianto de la gestién municipal, con objetives especifices de gestidn institucional,
medible en forma objetiva en cuanfo & su grado de cumplimiento, a través de indicadores
preestablecidos.

b. Incentive de desemperio 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 regulara en cada municipaidad
mediante un reglamenio iniemo, que el alcalde debera someter a la aprobacion del concejo
municipal.

El referido reglamento intemo debera considerar, a lo menos, los siguientes elamentos:

a) Los instrumentos, la metodologia y los plazos para la formulacion de los objetives institucionalas
del programa de gestidn municipal.

b) La ferma de medicidn y ponderacion de los objetives comprometidos.

c) Los mecanismos y procedimientos de evaluacion y control del grade de cumplimiento de los
referidos objetivos.

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

e) Los procedimientos para la medicién y evaluacion del desempefio individual.
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Vil. POLITICA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CLIMA LABORAL

La “Politica de Desamollo Organizacional y Clima Laboral” tiene como propositos e majoramignto
permanente del clima laboral y la satisfaccion del personal de la municipalidad. Para allo la Unidad de
RRHH aplicara de forma sistematica evaluaciones que permitan madir estas vanables al interior del
municipio, con base en |as cuales, disefiara & implemantara acciones destinadas & mejorar

progresivamente, los indices encontrados.

SATISFACCION DE USUARIOS: El método para medir, analizar v evaluar la satisfaccion de los
funcionarios{as) se basa en la aplicacidn de un instruments del tipo encuesta a todos los
funcionarios{as), ndepandianta del régimean confractual que estos tengan.

Existe consenso general gue las organizacionss deben trabajar para mejorar el grado de safisfaccion
de sus trabajadores, pars lograr un mayor grade de involucramiento de éstos con los objetives
institucionales, una mayor productividad y un mejor ciima leboral. La medicion dal grade de
satisfaccion del personal en la organizacidn es, por tanto, un elemento esencial en la implantacion de
una filosoffa de calldad total, y debe ser seguido de un analisis riguroso y del establecimiento de
acciones de mejoras bien planificadas, en cuanto a sus responsables y plazos de sjecucion.

GESTION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL: El concepto de clima organizacional, se refiere a las
percepclones compartidas por los miembros de una organizacion respecto al trabajo, al ambiente
fisico en que éste se da, las relaciones Interpersonales que tienen lugar en tomo a él y las diversas
requlaciones formales que afecian a dicho trabajo.

La Unidad de Recursos Humanos desarrollard mediciones a fin de diagnosticar, definir lineas de
accion y monitorear los progresos alcanzados en el Ambito del desamollo organizacional.

CULTURA ORGANIZACIONAL: El concepto de cultura organizacional representa aspectos
ssenclales y proplos de cada organizacidn, que la distinguen, la identifican, y crientan su accionar y
modes de hacer, rige sus percepciones y la imagen que se tiene de elia. Debido a la importancia de
este factor para el desarollo arganizacional, la Unidad de Recursos Humanaos implementard procesos
de andlisis de la cultura organizacional, con el proposito de orientar los esfuerzos de cambio y
mejoramiento institucional que realice el municipio.

VIi. MONITOREO Y EVALUACION DE LA POLITICA DE PERSONAL

Comesponderd a la Unidad de Recursos Humanos realizar el seguimiento a las acclonas involucradas
en cada una da las lineas disefadas an la Politica de Gestion de Personaso Parsonal y realizar una
eveluacion pernddica de los resultados con el proposito de proponer las acclones comectivas que den
respuesta a los cbjetivos definidos en este contexto.

VIl PLAN DE RECURSOS HUMANOS

El Plan de Recursos Humanos corresponde a la planificacidn y programacion de las diferentes lineas
de accion establecida para implementar la "Politica de RRHH" que s2 definird anualmente.

Al respecio cabe sefialar que las Iineas de accidn contenidas en este plan, corresponden & unc de fos
objetivos del Plan Estratégico Institucional, como es el ds “Fortalecer la Folitice de Gestion de
Personasa través de la mejora y difusidn de los mecanismos de paricipacion, capacitacién y
desarrollo de personal, por ende, estas lineas de accion comesponden a la definicidn estratégica del
municipio para mejorar su gestion tanto a nivel global, asl como también, especificamente en el
Ambhbitn da |3 nesetinn de nersnnal



Municipalidad de Collipulli
CD| TQ Lﬂ 'l' Secretaria Municipal
Ceriific rdo de Con ieipal W22 52-B

Lilian Jouanet Marin, Secreiaria Municipal de Collipulli, Ministro de Fe, que

suscribe y certifica;

Clue en Sesion Ordinaria N°35 de fecha 14 de diclembre del 2023, ¢l Concejo Municipal
de Collipndii atorgd su acuerdo en o siguiente materia:

“Se acuerda aprobar Politica de Recursos Humanos 2023, presentado por el comité
de presupuesto Municipal,
Dicho acuérdo fue adoptado, con 4 votos a favor y 2 votos de rechazo.

Se extiende el presente certificado para ser remitido a Direccidn ddministraciin y

Finanzas y Secretaria Municipal

En Collipulll, guince dias del mes de dietembyre del afio dos mil veintidds.




Municipalidad de Collipulh
COI“@U'IE ‘ Secretaria Municipal

de Acue o M 5a-4

Lilian Jowanet Marin, Secreiaria Municipal de Collipulli, Ministro de Fe, gue

suscribe y certifica:

(Jue en Sesidn Ordinaria N°35 de fecha 14 de diciembre del 2022, el Concefo Municipal
de Collipulli otorgd su aowerdo en la siguiente materia:

“Se acuerda aprobar el Presupuesto de Bienestar 2023, presentade por el comité
de Presupuesto Municipal
Dicho acuerdo fue adoptado, con 4 votes & favor v 2 votos de rechazo.

Se extiende el presente certificado para ser remitido a Direccidn Administracion y
Finanzas y Secreiaria Municipal.

En Collipulli, quince dias del mes de diefemlyre del afio dos mil veinridds.




MUNICIPALIDAD DE COLLIPULLI
DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

Col I ip l,jl_lj SECRETARIA FINANZAS

LA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:

DECRETO EXENTO N°.: _O_D_!LZ_B_D_*'
couurrurer, 9 § D|C 2022

YVISTOS:
1. La Constitucién Politica de la Replblica de Chile de 1980, gue fija el
texto constitucional chileno actualmente vigente.

2. Lag Facultades que confiere la Lay N® 18.695 y sus modificacionas,

3. La Ley N® 21.516 publicada en el Diaric Oficial de fecha 20/12/2022
del Ministerio de Hacienda, que aprueba Presupuesto del Sector Publico para el afio 2023.

4. La Ley NO 18.883 del 29/12/89 sobre Estatutc Administrativo de los
Funcionarios Municipales.

5. El Decreto Alcaldicio N° 4256 del 27/12f2022, que aprueba el
Presupuestsa de la Municipalidad de Collipulli para el afic 2023,

6. El Cartificado de Acuerdo de Concejo Municipal N 252-35 de fecha 15
de diciembre del afo 2022, aprobado en Sesién Ordinaria N© 35, que aprueba |a Politica
y Programa de Recursos Humanos.

7. El Decrato Alcaldicio N® 4244 del 26 diciembre 2022, que nombra
subrogante de la Secretaria Municipal a Sra, Pamela Cruz Riguelme.

8. El Decreta Alcaldicio N®4274 dal 28 diclembre 2022, que nombra
subrogante de Director de Control Interno a Don David Araya Fuentealba.

CONSIDERANDO:

1. L2 necesidad de fortalecer y potenciar las capacidades del personal de la
municipalidad, promoviendo ademds su reconocdmiento y motivacion constantes.
Ofreciende para ello, el mejor ambiente de trabajo, intentande satisfacer sus
axpectativas persocnales y profesionales, desamrollando una politica de remuneracionas
justa, e implementando espacios para que nuestros funcionarios y funcionarias puedan
expresarse y de este modo, sus idess y propuestas sean el principal insumo para I
mejora continua de nuestra Institucion.

DECRETO:
1. APRUEBASE !z POLITICA Y PROGRAMA DE RECURSOS
HUMANOS, afio 2023 para la Municipalidad de Caollipulli

2. Dicha Politica v Programa formaran parte del presente Decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.




