I iy Y MUNICIPALIDAD DE LA HIGUERA
Sy ALCALDIA

: . RATIFICA Y APRUEBA POLITICA
DE RECURSOS HUMANOS.

T orggro®

LA HIGUERA, 7 3 AGD. 2018

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 5 letra d), 12, 63 letra i), 65 letra a) 82 letra a) todos de la Ley
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 20.922 que modifica las
disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas competencias a la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo; el articulo 52 de la Ley N°19.880; y

en uso de las atribuciones inherentes a mi cargo;

CONSIDERANDO:
1. Que la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de La Higuera, fue
elaborada y presentada por la Direccién de Administracion y Finanzas.
2. El acuerdo N°007 adoptado en la sesién ordinaria N°1 del Concejo Municipal de La
Higuera, de fecha 12 de diciembre de 2016, en el cual se aprueba la Politica de
Recursos Humanos. 002366

DECRETO ALCALDICIO N°: /

DECRETO

RATIFIQUESE Y APRUEBESE la “Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad
de La Higuera”, cuyo texto se agrega al presente Decreto como Anexo |, y se considera

parte integrante del mismo.

. , '
ANOTESE, COMUNIQUESE A QUIENES CORRESPONDA, Y ARCHIVESE.
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Distribucién:
Todas las Direcciones (8)
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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

INTRODUCCION

No cabe duda que en los Ultimos anos el Estado ha dado un nuevo enfoque
al recurso humano, factor trascendental en el cumplimiento de las tareas

impuestas por la ley.

Asi, existe hoy un especial énfasis en la orientacién estratégica hacia el
desarrollo del personal, implementado diversas acciones Y programas que
van en directa relacion con el mejoramiento de la gestién, mediante una
politica capaz de anticiparse, adaptarse y fransformarse permaneniemente
en pro de una gestion mads activa, que busca mejorar el nivel de satisfaccion

de los funcionarios y usuarios en sus distintos niveles.

A fraveés de la ley N° 20.922, “MODIFICA DISPOSICIONES APLICABLES A LOS
FUNCIONARIOS MUNICIPALES Y ENTREGA NUEVAS COMPETENCIAS A LA
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO REGIONAL Y ADMINISTRATIVO", el Ejecutivo y
el Legislador reconocen la importancia del Capital Humano, y en particular en
su Art. 4° punto 6, se establece que el Alcalde deberd presentar al Concejo
Municipal la "Politica de Recursos Humanos”, igualdndola a instrumentos de

gestion tan importantes como el PLADECO o el Presupuesto Municipal.

GENERALIDADES

La oficina de Personal es la encargada de velar por sus trabajadores,
mediante una permanente preocupacion por el bienestar, crecimiento

persocnal y profesional.

Esta primera politica de recursos humanos de la Municipalidad de La Higuera,
se busca una organizacion comprometida, profesionalizada, moderna,
mofivada y capaz de generar entusiasmo al interior de la organizacion, lo
que se deberia reflejar en una buena y oportuna atencion hacia los vecinos

de la comuna.
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LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

VISION:

"Proyectarse hacia el futuro mediante un Capital Humano capacitado,

comprometido y plenamente abocado al servicio de los vecinos y el desarrollo
de la Comuna.”

MISION:

“Satisfacer las necesidades del Personal y asegurar su desarrollo profesional y
el bienestar social, econdmico y cultural de ellos y sus familias”, promoviendo

la alianza pUblico - privada que contribuir a ello.”

VALORES:

Los siguientes, son los valores que guian nuestra Politica de Recursos Humanaos:
a. Compromiso de nuestro municipio hacia nuestros funcionarios.

b. Compromiso del funcionario con el trabajo que realiza.

. Probidad en el desempefio laboral.

d. Pro-actividad.

e. Buen frato en la atencion de publico y en las relaciones laborales internas

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

OBJETIVO

Lograr que los cargos a ser provistos sean ocupados por personas iddneas
para su optimo desempefio. La Municipalidad privilegiard la redlizacién de

reclutamiento interno para satisfacer sus requerimientos de personal.

El ingreso como funcionario municipal se puede redlizar en calidad de

funcionario de planta o contrata.
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1. En el primer caso el ingreso se realiza a fravés de concurso publico y I
seleccion del postulante se realizarg mediante un

procedimiento técnico, imparcial y estandarizado, que permita reclutar al
mejor de los postulantes.

El proceso consiste en la difusién de Ia necesidad de llenar una vacante
en la planta municipal, la recepcién de antecedentes, la entrevista a los
postulantes por parte del Comité de Seleccién segun lo establecido en la
nermativa vigente, la propuesta al Alcalde de una terna, y la posterior
seleccion del candidato por parte de éste.

Finaimente, una vez elegida la persona idénea, la unidad de Personal
procede a nofificar al postulante seleccionado, asi como al resto de los

participantes.

2. El proceso de ingreso a través de contrata se redliza por la necesidad
de las unidades internas del municipio de proveer una funcién y/o cargo
que requiera ser desarrollado. Una vez que se generda esa necesidad,
El Alcalde, la unidad de personal vy la unidad solicitante, buscan a la
persona mds idénea y mejor preparada para ocupar el puesto. Cabe
sefalar que los contrataciones redlizadas bajo la modalidad de
Confrata no puede superar el cuarenta por ciento del gasto de
remuneraciones de la planta municipal y su duracién serd hasta el 31 de

diciembre de cada afo con posibilidad de ser prorrogada.

INDUCCION

En muy importante facilitar la incorporacién del nuevo funcionario al
municipio, en términos laborales y relacionales. Serd responsabilidad directa
de la Direccién, Departamento, Oficina y/o Unidad al cual se incorpora el
funcionario {a), guiarlo en sus deberes y labores, sin embarge, es compromiso
de todo el personal municipal generar una cordial bienvenida y trato afable,
entendiendo que un grato ambiente es la mejor manera de entablar una

buena comunicacién en torno al trabajo.
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Desde el punto de vista del ciclo de vida laboral de los funcionarios, Ia
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incorporacion de un nuevo funcionario a la municipalidad forma parte
de los procesos propios de la gestion organizacional, por lo que e€s
necesario reconocer como clave dicho proceso, asi de esta forma se requiere
abordarlo con total claridad, entendiéndolo como etapa estratégica de la
planificacién municipal.

Por una parte, la incorporacién del nuevo funcionario demanda cierto tiempo
como minimo para la adaptacién y aprendizaje de los objetivos, funciones
propias del cargo, niveles de exigencia de las tareas, contexto socio -
politico institucional, integracién al equipo de trabajo y adaptacién ala

cultura organizacional en su conjunto.

Por otra parte, los servicios publicos, en especial los municipios, requieren a
menudo personas capaces de incorporarse rapidamente, asumiendo en

algunos casos mas de una funcién a la vez y exigiendo resultados en el corto y
mediano plazo.

Es sabido que personas que reciben una buena induccién, prontamente
adoptan una actitud positiva y responden satisfactoriamente a las tareas
designadas por lo que la Politica de Acogida e Induccién se hace cada vez

mdas necesaria en toda organizacion

PROMOCION Y CAPACITACION

PROMOCION

Las promociones se efectuardn por ascenso o excepcionalmente por
concurso. El ascenso se considera un derecho del funcionario de acceder a
un cargo vacante de grado superior en la linea jerdrquica de la respectiva
planta. Dentro de los factores que determina el ascenso estdn las notas de la
cdlificacién del ano anterior a que se produzca la vacante y la antigledad

del funcionario, entre ofros.
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CAPACITACION

El cumplimiento de la funcién municipal estd sustentado en gran medida,
en el desempefno eficaz del rol laboral de sus funcionarios y que paro'
contribuir a ello es fundamental establecer un esquema de capacitacién
que, conforme a las normativas vigentes sobre g materia, permita a los
funcionarios desarrolla al méximo sus aptitudes y/o habilidades,
perfeccionar su aporte al objetivo comin municipal, asumir con éxito
mayores responsabilidades y en definitiva, lograr un mayor desarrollo
personal. Por esto, dentro de las politicas de capacitacién de este municipio
se desarrollard un proceso programado y progresivo para su personal, d
fravés de un programa formal de capacitacidn consistente  en
seminarios, Ccursos, congresos, encuentros, jornadas, charlas u otro tipo de

actividades.

OBJETIVOS:

Mejorar y nivelar la calidad de los funcionarios municipales y las destrezas
bdasicas del personal de modogue les permita responder
eficientemente al cumplimiento de sus funciones y por ende mejorar la

eficiencia en el cumplimento de las funciones.

AMBITO DE APLICACION:

Todo el personal municipal de planta, contrata y honorarios del municipio

DESCRIPCION:
1.- Existird un Plan Anual de Capacitacion confeccionado por la oficina de

recursos humanos.

2.- Existird un programa que se desarrollard sobre temas comunes para todas
las unidades municipales v el cual se podrd realizar en forma cerrada, Este
serd de cardacter obligatorio a los designados; como por ejemplo Ley de

Compras PUblicas.

3.- Existirdn programas voluntarios para interesados en temas especificos. Estos
corresponderdn a ofertas del mercado de capacitacion, sin embargo deben

estar dentro de los contenidos aprobados en el plan anual de capacitacion.
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4.- Anualmente podrdn participar a lo menos un 20%, de los funcionarios, en e|
programa sobre temas comunes. Podrdn participar un 20%, como minimo de

los funcionarios, sobre temas especificos.

5.~ El personal Municipal podrd optar a dos capacitaciones al afo como
maximo. Sin embargo, si hubiere disponibilidad presupuestaria podra optar a
una tercerea capacitacién, siempre y cuando sea rigurosamente necesaria
para el buen desempefio de su labor.

6.- Los funcionarios y/o el personal municipal sélo podrd ser capacitado en
materias atingentes a sus funciones y que sea inherente a Ia plaza que sirven;
(aplica Dictamen N° 75277 N°12).

7.- Aquellas capacitaciones, cursos, diplomados, etc., de cardcter voluntario
y abierto cuyo desplazamiento para el funcionario o personal municipal sed
de mds de 900 km., el municipio podra financiar su frasiado en Avion. Sin
embargo, si por razones del buen servicio - determinado mediante decreto
Alcaldicio - fuere necesario que el desplazamiento inmediato y rapido, esta
distancia podrd ser menor. Esta restriccidon no serd aplicable al Sr. Alcalde,

quien por su investidura podrd optar a vigjar en avién a cualquier lugar.

8.- Par efectos de fraslados desde y hacia el lugar donde se impartird la
capacitacién, curso, diplomado, etc., el municipio proveerd de gastos por
rendir para solventar dichos costos. Estos se establecerdn segUn precios de
mercado existentes para buses interurbanos para vigjes terrestres. Para efecto
de traslado en medios particulares, se establecerd una relacién de
rendimiento promedio de 10 kildémetros por litro para la distancia a recorrer,
costo que en su totalidad no podrd exceder mas alld del 50% de los
considerados para similar distancia en el caso de medios publicos de

fransporte terrestre.

COSTO ANUAL:

Para determinar el costo, se considerard aproximadamente el 2,5 % del costo

del personal de planta, contrata y honorarios, en remuneraciones
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CALIFICACIONES

Segin lo establecido en la Ley N° 18883, “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”, el sistema de calificacién tendrd por objeto
evaluar el desempeno v las actitudes de cada funcionario, atendiendo las
exigencias y caracteristicas de su cargo, y servird de base para el

ascenso, la capitacion, los estimulos y la eliminacién del servicio.

Todos los funcionarios municipales deben ser calificados anualmente, con la
excepcién del Alcalde, los funcionarios de exclusiva confianza de éste, el
Juez de Policia Loca y el delegado del personal de Ila Junta
Cdlificadora. Es la junta calificadora la que tendrd que calificar a los
funcionarios durante el periodo comprendido entre el 1° de septiembre y

el 31 de agosto del afio siguiente.
El proceso de cadlificacion estard compuesto por fres etapas:

a) Precdlificacion: proceso realizado por el jefe directo y estard constituida
por los conceptos, notas y antecedentes que se deberdn proporcionar
por escrifo, en esta etapa hay que tomar en cuenta las anotaciones

realizadas en la hoja de vida del funcionario durante el periodo a cdlificar.

b) Cadlificacion: esta serd efectuada por la Junta Calificadora compuesta
por fres funcionarios de mas alfo nivel jerérquico, a excepcion del Alcalde y
el Juez de Policia Local y un representante elegido por el personal. Ademds la
Asociacion de Funcionarios podrd contar con un representante solo con
derecho a voz. Se desempenara como Secretario de la junta el jefe de la
unidad de personal el que prestara asesoria técnica y llevara el libro de

actas de cdlificaciones y las hojas de cada funcionario.

c) Apelacién y reclamo: todo funcionario tendrd derecho a apelar de la
resolucion de la Junta Ccdlificadora, y de este recurso conocerd el Alcalde.
La apelacién debe ser presentada a la Junta Calificadora y esta debe remitir
todos los antecedentes a Alcalde quien podrd mantener o elevar el puntaje

asignado anteriormente, pero en ningun caso rebajarlo.
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ALGIoT 2
Como Ultima instancia el funcionario podrd reclamar directamente a la
Contraloria General de la Republica a la cual el Alcalde remitird  los

antecedentes que sirvieron de base para calificar.
Con el resultado de laos cdlificaciones ejecutoriadas, la municipalidad
un escalafén disponiendo a los funcionarios de cada

confeccionarg

grado del respectivo escalafdn, en orden decreciente conforme al puntaje
obtenido de haber empate primara primero la antigiedad en el cargo, luego

el grado y después en la municipalidad.

tendrédn derecho a

REMUNERACIONES
los funcionarios
y demds asignaciones

Estatuto  Administrativo,
remuneraciones

Segun el
percibir por sus servicios las
adicionales que establezcan la ley, en forma regular y completa.
Las remuneraciones estdn conformadas por el sueldo base, asignaciones y
en la tabla de

se encuentfran contempladas

horas extras, las que

remuneraciones.
Como incentivo para el mejoramiento de la gestién municipal, cuatro veces
al ano se enfrega a los funcionarios un bono por cumplimiento de metas, las

gue seran evaluadas por una comision y canceladas por el Departamento de
Personal solo si se han cumplido los objetivos segun lo establecido en la Ley.

En cuanfto a las deducciones, solo se redlizan los descuentos legales por
impuestos y coftizaciones de seguridad social y licencias

concepto de
instituciones correspondientes). Asimismo solo y a expresa solicitud por escrito

médicas rechazadas (luego de franscurrido el plazo de apelacién a las
del funcionario, se podrdn hacer descuentos por concepto de por ejemplo,
ayuda social, APV, servicio de bienestar, asociacion de funcionario, efc.

Siempre y cuando exista un convenio vigente y o la autorizacién del Alcalde,

segun sed el caso.
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El proceso de desvinculacion del Municipio serd sustentado en informes que
denoten con claridad la(s) causal(es) para el cese de la relacién laboral entre
el funcionario y la Municipalidad,

CAUSALES DEL CESE DE FUNCIONES

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

cese de las funciones municipales para los funcionarios de la planta municipal.

Aceptacion _de Renuncia, en caso de que el funcionario por motivos

personales presente un documento dejando constancia de su voluntad de

cesar en su cargo de manera voluntaria.

Obtencion de Jubilacién, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional,
cesando de sus funciones vy con ello de su cargo dado el cumplimiento

legal de los afos de servicio.

Declaracion de Yacancia, senalada de acuerdo a factores que impiden el

actuar en  dicho cargo fales como salud irecuperable, incompatibilidades
con el cargo o pérdida de alguno de los requisitos de ingreso a la

municipalidad.

Destitucion, senalada a causa de alguna falta grave que afecte el principio
de probidad administrativa, Gu§encios superiores a freinta dias injustificadas o
condena por algdn delito o crimen entre ofros, son factores que
condicionan la continuidad del funcionario, haciendo vdlida la destitucién del

cargo.

Supresion _del  Empleo, factor senalado como consecuencia de

reestructuraciones de la organizacion, fusiones de cargos o unidades,
impidiendo la conservacion del puesto y no existiendo posibilidades de
encasillamientos en ofros grados ni acogida de jubilacién por parte del
funcionario. En este caso se debe suprimir el empleo indemnizando al

funcionario por la pérdida laboral.
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Fallecimiento, causa natural o no natural de deceso de la persona.

Para aquellas personas confratadas a fravés de la modalidad de Honorarios la
desvinculacion contractual con el municipio se producird de acuerdo a las
fechas preestablecidas a fravés de algin tipo de convenio o una vez
finalizado y entregado satisfactoriamente el frabdjo puntual por el cual se
realizd dicho contrato. Asi también, personas contratadas bdjo la
moddlidad tipo A Contrata, conservardn su calidad de funcionarios
municipales solo si al final  del mes de Diciembre de cada afio, se han
considerado como personal de planta para el préximo periodo anual

renovando contrato y con ello su condicién laboral.

Lo referente a la desvinculacion del municipio v las causales para ésta se

detallan en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales
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