I MUNICIPALIDAD DE PEMUCD
DIRECCION ADMINISTRACION ¥ FINAMZA

DEFTO, RECURSOS HUMANOS/

DECRETO N© 1.195

Pemuco, 12 de Junio def 2017

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N*18.883, sobre Estatulo
Administrative para Funcionarios Municipales:

La Ley N®= 20.922, gue modifica oisposiciones
aplicables a los funcionarips Municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de
Dezarrolio Reglonal Administrativo;

Las Facultades gue me confiere la Ley N°18.685,
Organica Constitucional de Municipalidades;

CONSIDERANDO:

El acuerdo 79, adoptado por el Concejo Municlpal

en Sesidn Ordinaria N® 19/2017, de fecha 08 de Junio del 2017, en la cual se aprueba por 13
unanimidad [a propuesta de Polltica de Recursos Humanas de la I Municipaiidad de Pemuco,

DECRETO:
Apruébese, & partir de esta fecha la politica

de Recursos Humanos para fos funclonarios de la Municipalidad de Pemuco, cuyo texto
se agrega al presente Decreto como anexa y 5e considera parte integrante de ésta
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ALCALDE DE PEMUCO

= A tnda-s las D:re:c:aneg ¥ Departamentos de id Municipalidad
- Officing de Parles

SAN MARTIN N*® 408, (41) 2209535 - PEMUCO
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POLITICA DE RR.HH.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PEMUCO
DEPARTAMENTO DE PERSONAL



INTRODUCCION

La presente Politica de Recursos Humanos (en adelante, la "Politica”) tiene
como objetivo establecer algunos lineamientos en la administracion del
personal municipal y/o prestadores de servicio de la Tlustre Municipalidad de
Pemuco.

Esta Politica nace de la necesidad de establecer algunos mecanismos del ciclo
de vida de los/las funcionarios{as) municipales y/o prestadores de servicio,
desde ! ingreso al municipio hasta su egreso. Ademas, se suma a la
exigencias de la Ley 20.922 gue Modifica disposiciones aplicables a los
funcionarios municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo, ley gue asigna a la Polltica de Recursos
Humanos la calidad de ser un instrumento de gestion obligatorio para la
administracion del municipio.

La construccion de la Politica se realizé a partir de un Diagndstico de la
situacién actual en el municipio en materia de organizacion y desarrollo de
personas, en el gue se levantd informacion relevante, de caracter participativo,
que incluyd entrevistas a diversos funcionarios y autoridades, sumado a
documentacion e Informaclén secundaria de toda la institucionalidad municipal.

Uno de los aspectos relevantes del levantamiento de Informacion es gue la
administracion del municiple declara la importancia y necesidad de contar con
una guia en gestion de personas gue establezca lineamientos bases de cémo
se recluta, contrata, capacita, entrena, desarrolla, comunica y se termina la
vida laboral de los funcionarios de este municipio.

El factor gue definitivamente cobra sentido y le da vida a esta Politica de
Recursos Humanos es la valoracion o reconocimiento de los funclonarios(as)
y/o prestadores(as) de servicio como el elemento que agrega valor y
diferenciacion al municipio de Pemuco.

Esta Politica se encuentra alineada con la normativa que regula a los
municipios v a la administracion del Estado.
La Constitucidn Paolitica del Estado.

La Ley N®18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales del
Estado.

La Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

- La Ley N® 20.922 Modifica Disposiciones .ﬂ;ﬁlicahles a los Funcionarios
Municipales y entrega nuevas Competencias a la Subsecretaria de
Desarrollo Reglonal ¥ Administrativo.

- La Ley N°18.883, Estatuto Administrativo.

- La Ley N®16.744, Sobre Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.



La Ley N®19.882, Nuevo Trato Laboral,
La Ley N© 20.285 De acceso a la Informacion Pablica,

La Ley N© 20.545 Modifica las normas sobre Proteccion de la Maternidad e
Incorpora el permiso Postnatal Parental.

La Ley N2 20.502 crea el Ministerio del Interior y Seguridad Plblica y el
Serviclo Nacional para la Prevencion y Rehabilitacion del Consumo de
Drogas v Alcohol, v modifica diversos cuerpos |legales.

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Misién

La municipalidad de Pemuco esta orientada a brindar una atencion ciudadana
de excelencia, con los mejores servicios a la comunidad, velando por conservar
lo rural v |la identidad comunal.

Visién

Ser el municipio de la regidn reconocido por la transparencia, atencion y la
entrega de servicios de calidad a la comunidad, conservando lo tradicional, la
naturaleza, culdando y potenciando el medio ambiente y desarrollando el
ambito turistico de la comuna

+

a)

B)

a)

Objetivos Generales de la Politica de Recursos Humanos.

Establecer un procedimientoc de reclutamiento vy seleccidon  para
funcionarios{as) y/o prestadores(as) de servicio, que sea expedito, gue
promueva la participacion e inclusion,

Generar compromiso con la municipalidad a través de la induccion en todos
los ingresos del personal municipal y/o prestador de servicio del municipio
de Pemucao.

Promover |la equidad Iinterna de las condiciones |aborales,
remuneracionales de los funcionarios{as) y/o prestadores(as) de servicio.

Desarrollar lineamientos de competencias, de capacitacion y desarrollo en
los funcionarios(as) y/o prestadores de servicio.

Sensibilizar v desarrollar procedimientos del egreso del personal municipal
y/o prestador(a) de servicio.

Objetivos Esperados en los(as) Funciunari'l:s[ns] Municipales

Generar conocimiento de las funciones para cada unofa de los(as)
funcionarios{as) del Municipio.



b) Contribuir al desarrollc de equipos de trabajo, con adecuado nivel de
motivacién v reconocimiento laboral a sus pares asi como de su jefatura
directa.

¢} Adquirir mayor habilidad técnica a través de capacitaciones especificas.

d) Que los funcionarios{as) y prestadores(as) de servicio logren difundir en
forma natural y voluntaria las politicas propias del Municipio.

El Municipio de Pemuco se compromete con la proteccion, promocion y el
respeto a los derechos de sus funcionarios(as), prestadores(as) de servicio,
directivos, jefaturas profesionales, asesores, técnicos, administrativos/as y
auxiliares gue cumplan labores en el municipio.

Esta Politica como principio orientador del quehacer de la administracion de
personal, puede ser modificada con bases fundadas y cuando los
procedimientos asi lo requieran,

DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

La Ilustre Municipalidad de Pemuco elabord esta Politica alineada con la mision
v visidén que se levanto en el municipio, por lo que ésta Politica integra la
realldad municipal actual, como lo gue se espera de [a gestion de personas y
desarrollo del recurso humano en los proximos afos.

El municipio pretende ir avanzando en el desarrolio de la gestion de personas
con el objeto de responder a las necesidades de la comunidad y ser un buen
lugar para trabajar.

Una de las primeras acciones que se realizé para efectos de esta Politica es la
definicién de las "competencias transversales” del municipio de Pemuco. Se
entiende como competenclas transversales los conceptos que seran la base
para el actuar de los funcionarios(as) y/o prestadores(as) de servicio.

Se entendera como competencia la definicion que dan |los autores Spencer Yy
Spencer, "es una caracteristica subyacente en un individuo gque esta
causalmente relacionada a un estdndar de efectividad y/o a una performance
superior en un trabajo o situacion”.

El municipic de Pemuco tomarda como competencias transversales las
siguientes:

Integridad Del Funcionario

Hace referencia a obrar con rectitud, probidad y transparencia. Es actuar en
consonancia con lo que cada uno dice o considera importante. Incluye
comunicar las Intenclones, ideas y sentimientos abierta y directamente, y estar
dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones dificiles con
vecinos de la comuna, Las acciones son coherentes con lo que dice.



Desarrollo Del Personal

Ayudar a que las personas crezcan intelectual y moralmente. Implica un
esfuerzo constante para mejorar la formacion y el desarrollo de los
funcionarios, a partir de un apropiado analisis previo de sus necesidades y de
la organizacidn. No es simplemente enviar a las personas a que hagan cursos
sino un esfuerzo por desarroliar a los demas.

DEL INGRESO DE PERSONAL

La municipalidad de Pemuco efectuara un levantamiento de Informacion,
elaborara perfiles y descripclones de cargos.

Segun lo anterior, en esta Politica se presenta el formato o el contenldo
minimo que se deberéd considerar en el levantamlento de informacion para la
creacion o descripcidn de cargo de la municipalidad de Pemuco,

Es necesario dejar explicito que para el levantamiento de informacion para la
descripcion de cargos se deberan considerar como competencias transversales
las definidas por el municipio v desarrolladas en el apartado anterior.

Integridad del funcionario.
Desarrollo de |as personas,

Estas se iran elaborando en la medida de lo necesario, revisadas por las
jefaturas y monitoreadas a lo menos una vez al afic o ante el cambio de
funciones de los cargos descritos para los funcionarios{as) y/o prestadores de
servicio. Finalmente sera el Director{a) de Administracién y Finanzas (DAF) o
se designe guien otorgue la autorizacion para la modificacion y/o creacidn de
nuevas descripciones de cargos.

En la descripcion de cargo se deberd considerar a lo menos los slgulentes
aspectos,

Descripcion de Cargo

- Nombre del cargo.

- Unidad/ Departamento/ Direcclén a la que pertenecerd.

- Nombre de |a Jefatura directa.

- Funciones y atribuciones del cargo.

- Competenclas asocladas al cargo (se deberan desarrollar las competencias
especificas. ;

- Requerimientos del cargo {estudios y experiencia.

El ingreso de nuevos funclonarios(as) y/fo prestadores{as) de servicio al
municiplo implicarad un proceso para la administracion gue significa atraer a
los{as) mejores candidatos{as) de manera tal que quien{es) sea(n)
selecclonado/s puedan responder a2 las necesidades de este, a la mision y



visién y ser capaz de realizar propuestas de mejora continua de los procesos y
del cargo al que ingresa.

1. RECLUTAMIENTO

1.1. Objetivo

La Municipalidad de Pemuco considerara este paso en su conjunto, como la
union de técnicas y formas que proponen atraer a los mejores candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar cargos dentro de la
organizacion,

1.2. Ambito de Accion

El proceso se Iniciard con la blisgueda de personas segln los perfiles y de
acuerdo a las vacantes a llenar, cuando no existan funcionarios en condiciones
de ascender, ¥ mediante la solicitud de reclutamiento del cargo requerido al
DAF o en su defecto a qulen se encuentre encargado de! proceso, previa
autorizacion del Alcalde.

Termina este proceso cuando se reciben las solltudes de los candidatos, de
acuerdo al mecanismo o por la via que el municipio haya determinado para
ello, segun la convocatoria realizada.

2. SELECCION

La municipalidad juridicamente se encuentra obligada a efectuar un concurso,
para proveer los cargos en calidad de Planta, el cual constituye un proceso
destinado a seleccionar a la persona mas adecuada para un cargo
determinado, en base a la valoracion y acreditacion del mérito v la idoneidad,
utilizando para ello herramientas técnicas, objetivas y transparentes.

Para la apertura de un concurso de Ingreso deben generarse los siguientes
requisitos:

a} Mo poder proveerse por medio de un ascenso.

b) Comunicar a las Municipalidades de la Region, como primera fuente de
Reclutamiento.

c) La publicacion de las bases del concurso en el diario de mayor circulacién
en la Comuna o agrupacién de Comunas y una publicacién en las
dependencias de la municipalidad. Este aviso debe contener a lo menos:

Identificacion de la municipalidad,
- Caracteristicas y requisitos del cargo,
- Fecha y lugar de recepcion de antecedentes,
- Fecha y lugar en que se tomaran las pruebas de opésicién v
- El dia en que se resolvera el concurso.



El concurso se define como un procedimiento técnico v objetivo, que contempla
la evaluacion de los antecedentes de los postulantes y la aplicacion de diversos
instrumentos de seleccion, entre los que se cuentan pruebas, presentaciones o
exposiciones de conocimientos y habilidades, test y entrevistas,

Dichos instrumentos permitiran elegir a la persona |doneo para el desempenio
de un cargo, de acuerdo a un perfil predeterminado y conocido, Deberd
considerar a los menos los siguientes factores:

a) Los estudios y cursos de formaclon educacional y de capacitacion,
b) La experiencia laboral v
c} Las actitudes especificas para la funcion del carge.

2.1. Responsable del Proceso
Este proceso le corresponde a la Unidad de Administracion y Finanzas.

2.2. Descripcion

Esta politica busca, aplicar una igualdad de derechos y oportunidades
independientes del género del postulante, difundiendo tanto en forma interna
como externa, el concurse a que ha convocado el municipio.

Las vias de reclutamiento pueden provenir de funcionarios gque cumplan los
reqguisitos intermamente, como de interesados externos a él, ya sea
proveniente de otras municipalldades o personal de otras organizaciones o que
tengan Interes en ingresar a la Administracion Municipal.

a) Alcalde comunica a Direccion de Administraclon y Finanza decision de
cubrir cargos vacantes mediante concurso publico.

b} Direccion de Administracidn ¥ Finanzas, realiza las siguientes acclones:

- Gestlona la elaboracion de la documentacion asociada, propone
calendario y aspectos técnicos del concurso piblico, tales como cargos
especificos a concursar, propuesta de evaluacidn, requisitos especiales y
especificos.

- Define las necesidades del cargo, como las caracteristica que debe
poseer la persona gue lo desempefie a través de la descripcion del
cargo, con el objeto de determinar el perfil de éste.

- Elabora Decreto para llamado a concurso plblico y del aviso con las
bases del concurso, que se debe publicar en un periodico de los de
mayor circulacion en fa comuna vy via web municipal.

- Recepciona antecedentes de los interesados en optar al cargo a
concursar, genera nomina de los postulantes, y verifica antecedentes
exigidos en la convocatoria o las bases del concurso, descartando a
quien no cumple con los requisitos minimos vy envia antecedentes a
comisidn evaluadora.

Comision evaluadora reallza entrevista y evaluacion.



Comision propone al Alcalde los nombres de los candidatos que hubleren
obtenido los mejores puntajes, mediante ternas, respecto a cada cargo &
proveer,

Alcalde recibe lista de seleccionados por la comision, selecciona y
comunica a la Unidad de Recursos Humanos.

Area de Recursos Humanos toma conocimiento, elabora aceptacion del
cargo, notifica personalmente o por carta certificada a los seleccionados
por el Alcalde,

2.3. Proceso de Seleccion Personal a Contrata y a Honorarios

Se podran contratarse sobre la base de contrata a profesionales, técnicos,
administratives y auxiliares, segun sea la necesidad de la Municipalidad.

Sus funciones son de cardcter transitotio, Plazo se dtermina en la designacion,
sin que pueda exceder del 31 de diciembre de cada afo, salvo que se
prorrogue. No pueden asumir funciones de Directivos, tampoco de Jefaturas.

En cuanto a la contratacién sobre la base de Honorarios, se podra contratar a
profesionales, técnicos, o expertos en determinadas materias, cuando deban
reallzarse |abores accidentales y que no sean las habltuales de la
Municipalidad, mediante Decreto del Alcalde. Del mismo modo se podra
contratar sobre la base de honorarios, a extranjeros, que posean titulo
correspondiente a la especialidad que se requiera. Su inciso segundo, agrega
que ademds se podrd contratar sobre la base a honorarios, la prestacion de
servicios para cometidos especificos, conforme a las normas generales. Se
rigen por las reglas que establezca el respectivo contrato, de las disposiciones
del Articulo 4® del Estatuto Administrative, Ley 18.883, por el principio de
Probidad Administrativo, no podran ejercer cargos de Jefaturas nl conducir
vehiculos estatales, segln sea la necesidad de |a Municipalldad.

2.3.1. De La Convocatoria

Se podra efectuar publicacion de postulacién en diarios de mayor circulacion de
la Comuna o agrupacién de Comunas, en portales web, difusidn en diarlos
murates, entre otros.

3. DE LA INDUCCION

Una vez seleccionado y contratado el nuevo funcionario{a) y/o prestadores{as)
de servicio de la municipalidad de Pemuco, sera necesario que conozca el
funcionamiento municipal, las dependencias, su historia, cultura, etc. En ese
sentido a la adaptacion del nuevo ingreso le llamaremos procesos de induccion,

3.1. Induccion General

La induccién se realizard cada ver que exista uno o varios Ingreso de
nuevos{as) funcionarios(as) y/o prestadores(as) de servicio. En esta
capacitacion se abordaran los siguientes temas:



i d

Aspectos generales normativos; mision-vision de la Municipalidad de Pemuco.

p sician ¢l 1
Entrega de reglamentos; Comentar normativa sobre accidentes laborales y de

trayecto, para el caso de los prestadores{as) de servicio, comentar situacion
individual de cotizacion.

Normaliva personal municipal

Pago remuneraciones y/o honorarios, Tramitacion licencias medicas (sl
corresponde), situacidn de permisos, Registro de asistencla, Ley Organica
Constitucional Municipalidades, Estatuto Administrativo, Sistema incentivos,
Programas Mejoramiento Gestidn municipal (exclusive funclonarios(as) de
planta y contrata), permisos por nacimlentos o fallecimientos, cargas
familiares, probidad administrativa, Evaluacidn del desempefio o sistema de
calificacion municipal.

Cultura Organizacional
Celebraciones, acciones de camaraderia, Clima Laboral.

3.2. Capacitacion

La asistencia a la actividad de induccion sera obligatoria. Las inducciones se
registraran mediante una de toma de conocimiento de los aspectos sefialados.

El nuevo funclonario{a) y/o prestadores{as) de servicio sera recibido en su
unidad y durante sus primeras semanas de trabajo, se considera en proceso de
induccion, donde estard conociendo y capacitandose en los aspectos generales
y especificos del Depto. al que se incorpora y en las funciones encomendadas.

3.3. Presentacion

Sera principio fundamental presentar formalmente al nuevo funcionario a las
otras unidades municipales procurando no sblo la incorporacién a su respectiva
seccion Municipal, sino gue a toda la Municipalidad de Pemuco.

Todo nueveo funclonario que ingrese al municipio, indistintamente del tipo
contractual que tenga, sera presentado a todos los colaboradores de La
Municipalidad de Pemuco, lo gue estara a cargo de personal de la DAF o qulen
ella designe en particular,

3.4. Acogida

La acogida implica brindar al nuevo integrante del municipio una recepcion
cdllda, donde se |le permita conocer los{as) compaferos/as con los gue
trabajara directamente, para compartir sus practicas, experiencias, forma de
hacer los trabajos vy relacionarse con las demas dependencias,



El papel del Jefe Directo es el de comentar las normas, Instruir en el quehacer
de su cargo, responsabilidades, obligaclones derechos y deberes. Ademas,
debera transmitir el sentido de la administracion del municipio. Se le
aprovecharda de comentar aspectos ftriviales como los  horarios de
funcionamiento del municipio, horarios de colacién, serviclos higlénicos y
dependencias de oficinas municipales.

3.5. Socializacion

Otro aspecto integrante de la Induccidn es la soclallzacidn que son los aspectos
propios de la cultura organizacional, donde a lo menos se debe considerar
comentar los beneficios que entrega el municipio, forma de vestirse de los
funcionarios, como se comunica en |a municipalidad, los antecedentes
histéricos del municipio v los aspectos mas importantes de su gestidn.

4. MANTENIMIENTO DEL PERSONAL

La Municipalidad de Pemuco promovera el constante desarrollo de instancias
de reconocimiento del compromise a nivel individual y colectivo. Cada
funcionario y unidad en que se desempefia adgquieren un papel de suma
Importancia en el cumplimiento de los objetivos.

Contribuyen al mantenimiento de personal todas aquellas actividades que
dicen relacion con el acceso a todos los serviclos y posibilidades que brinda la
municipalidad a los{as) funcionarios(as) a través de la carrera funcionaria.
Incorpara los factores propios de la labor v el ambiente municipal, tales como
Remuneraciones, Compensaciones y Condiclones Laborales.

4.1. Remuneraciones

Los{as) funcionarios{as) tendradn derecho a perclbir por sus serviclos las
remuneraciones y demas asignaciones adicionales gue establezca la ley, en
forma regular y completa.

Las remuneraciones se devengaran desde el dia en gue el funcionario asuma &l
cargo y se pagaran por mensualidades.

4.2. Funcionarios de Planta y Contrata

las caracteristicas generales de las remuneraciones para funcionarios{as) de
Flanta ¥ Contrata son;

- Inembargable.
Indeducible.
Mo anticipables.
- Irrenunciable.
- 5e devengan desde el dia en que el servidor asume el cargo.

De acuerdo a lo previsto en el articulo 94 de la ley N® 18.883, las
remuneraciones de los{as) funcionarios(as) municipales son, por regla general.



Ine ables

Salvo 2 excepciones: 1) aquellas afectas al limite de un 50% de las mismas,
por resolucion judicial ejecutoriada dictada en juicio de alimentos, 6 2) aguellas
a requerimiento de la municipalidad a que pertenezca el servidor, para hacer
efectiva la responsabilidad civil proveniente de los actos realizados por éste en
contravencion a sus obligaciones funcionarias.

Indeducibles

El articulo 95 de la ley N° 18.883, prohibe deducdir de las remuneraciones del
funcionario, otras cantidades qgue no sean las correspondientes al pago de
impuestos, cotizaciones de seguridad social vy demas establecidas
expresamente por las leyes. Tal disposicidon agrega que, el alcalde a peticion
escrita del funcionario, podrad autorizar gue se deduzcan de la remuneracion de
este dltimo, sumas o porcentajes determinados destinados a efectuar pagos de
cualguler naturaleza, los que no podran exceder en conjunto del 15% de la
remuneracion. Finalmente, afiade gue si existieren deducciones ordenadas por
&l sistema de bienestar, el limite indicado se reducira en el monto que
representen agueéllas,

De este modo pueden distinguirse, los siguientes tipos de descuentos:

Descuentos obligatarios

Los descuentos obligatorios tienen como base una ley de caracter Imperativo
pues su procedencia estd determinada o por la ley, o por la decision de una
autoridad judicial, y son forzosos de soportar para el trabajador, son aguellos
constituidos por los impuestos, las cotizaciones de seguridad social {salud v
pensidn, entre otros) v los demds establecidos expresamente por las leyes,
como por ejemplo, los ordenados por los Tribunales de Justicia o la Contraloria
General de |la Republica.

Descuentos voluntarios

Incluyen los dispuestos por las asoclaciones de funcionarios(as) y otros de
cualguier naturaleza, aceptados voluntaria v expresamente por el funcionario,
debiendo tales deducclones ajustarse al limite del quince por ciento fijado al
efecto por el legislador, limite del cual debera reducirse, previamente, el monto
que representen los descuentos ordenados por el sisterma de blenestar.

No anticipables

El articulo 96 de la ley N® 18.883, establece la imposibilidad de anticipar la
remuneracion de un empleado, ni siquiera en parcialidades, salvo lo dispuesto
en dicho Estatuto. Lo anterior, por cuanto los funcionarios(as) publicos tienen
derecho a percibir las remuneraciones asociadas a su emplea o funcién en la
medida en que se hayan ejecutado efectlvamente las |abores encomendadas,

salvo la ocurrencla de una causal expresa que habilite dicho pago sl no se han
ejecutado.



Irrenunciables

Los derechos estatutarios relativos a sueldos, asignaciones y beneficios del
personal de la Administracion Pablica son Irrenunciables anticipadamente, ya
que no solo atienden al interés individual del renunclante, sino al orden
publica.

4.3, Personal A Honorarios

La Municipalidad de Pemuco, contempla para el pago de los prestadores(as) de
serviclo (honorarios), dos normas fundamentales, el articulo 4° de la Ley
18.883, Estatuto Administrative para Funclonarios Municipales, y el articulo
139 de la Ley 19.280. El articulo 4° citado, dispone gue se pueda contratar
sobre la base de honorarios a profesionales y técnicos de educacion superior o
expertos en determinadas materias, cuando deban realizarse labores
accidentales y gque no sean las habituales de |la municipalidad, mediante
decreto del alcalde.

La DAF, se encargara de contar con personal que realice las gestiones de los
pagos coordinando el proceso de pago de |a totalidad de honorarios con las
diferentes Direcciones Municipales v honorarios.

Los{as) prestadores(as) de servicios podran recibir apoyo en la recepcion,
control ¥ revision de la documentacidn necesarla para el proceso de pago.

Se coordinard el formato presentacion de informes trimestrales en el
departamento de recursos humanos,

Se informara a los encargados de programas y honorarios su situacion de
pago, que serd dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores al mes de
prestacidn de las serviclos.

Para materializar el pago del personal & honorarios, por ser ésta una
prestacion de servicios, se debe presentar una boleta de honorarios por el
mismo valor v en el periodo gue se indica en el contrato Independiente que &l
pago sea mensual o bien por servicio realizado, & |a boleta de honorarios se
debe adjuntar un informe de actividades donde se detalle las actividades
reallzadas en el periodo contemplado para el pago

4.4, Beneficios

De acuerdo a lo estipulado en fa Ley 185.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales existen normas basicas que protegen la integridad de
cada funcionario de planta y contrata, éstas corresponden a:

- Derecho a gozar de estabilidad en el empleo.
- Ascenso en el respectivo escalafon municipa.l
- Participar de los concurso.

- Hacer uno de Ferlados, Licencias y Permiso.



- Recibir asistencia en caso de accidente faboral o de enfermedad contraida a
causa de su funclén municlpal.
Participacion en actividades de Capacitacion.

Una de las opclones a la que tienen acceso los{as) funcionarios(as) en calldad
contractual de Planta, Contrata y Servicios Traspasados,excepto personal de
los estalecimlentos de Educacion, es gue pueden adherirse voluntarlamente e
incorporarse a la Asociacion de Funcionarios Municipales, con el objeto de
optar a beneficios y/o derechos que pueden obtener a través de esta via y
derechos a negociacion colectiva segun el articulo 154° de la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT).

Por otra parte la municipalidad de Pemuco cuenta con el Servicio de Bienestar
creado segun las facultades otorgadas por la Ley N° 19.754 gue, como lo
sefiala en su reglamento, su finalidad es propender al mejoramiento de las
condiciones de vida de los afiliados y sus cargas debidamente autorizadas ante
el municipio, el desarrollo y perfeccionamiento social, econdmico v humano de
los mismos, para lo cual podrd proporcionarles, en la medida de gue sus
recursos lo permitan, beneficios y prestaciones de salud, educacion, asistencia
soclal, econdmica y deportiva, cultural v recreacién entre otros, y de acuerdo a
las disposiciones gue establece su reglamento vigente.

Entre los beneflclos entregados anualmente por este servicio de
Compensaciones, para los(as) funcionarios{as) que estan afiliados al servicio
de compensaciones municipal se encontrara:

- Aslgnaclén por Matrimonio.
- Asignacion por Nacimiento.
- Asignacion por Fallecimiento o desgravamen,
- Asignaclon por Escolaridad.
- Bono de Vacaciones,
- Asignaclén Soclal,
Jubilacion.
- Bono Fiestas Patria.
- Préstamos.
Médicos.
Bxilio.
- Habitacional.
- Personal.

4.5. Beneficios para prestadores funcionarios(as) no afiliados al
servicio de bienestar y/o prestadores(as) de servicios.

Para los{as) funclonarios(as) y/o prestadores{as) de servicio no afiliados al
servicio de bienestar, podran hacer acceder a beneficios gue el municipio
suscriba con Otros Prestadores {Asociacion de Municipalidades, Instituciiones



financieras, etc.), el gue otorgard descuentos en distintas areas como las
siguientes;

- Bducacionales.

- Salud.

- Entretencidn.

- Deportes.
Servicios,
Turismos.

Ademas, el municipio podrd buscar otros beneficios que sean extensivos para
todos/as los{as) funcionarios(as) y/o prestadores(as) de serviclo.

5. CONDICIONES LABORALES

El objetivo de la presente Politica de Recursos Humanos consiste en formalizar
y fortalecer los procesos tendientes a diagnosticar y plantear lineas de accidn
referentes a las condiciones de las distintas estaciones de trabajo, asi como el
continuo mejoramiento de la calldad de la atencion a los usuarios de la comuna
de Pemuco.

5.1. Feriados, Permisos y Licencias Medicas

La Ley 18.883 establece claramente los limites de permisos vy feriados
administrativos de los cuales los{as) funcionarios(as) municipales pueden
hacer uso. Todo el control de esta informacion estara a cargo de la Oficina de
Personal, gquien |levard un registro actualizado en caso de gque algun/a
funcionariofa necesite informacion respecto a su condicion.

Feriados

El feriado consistird en 15 dias habiles para los{as) funcionarios{as) con menos
de 15 afios de servicio, 20 dlas habiles para aguellos con 15 a 19 afios de
servicio, y de 25 dias habiles para los(as) funcionarios{as) con 20 o mas afios
de servicio.

Permisos Administrativos:

Corresponde a la ausencia transitoria del funcionario al municipio por
actividades o situaclones personales. Estos permisos son aceptados por un
periodo no superior @ & dias habiles al afio, sin perjuicio de la remuneracion
que perciba. También si fuere el caso, podran fraccionarse dichos peErmisos en
dias o medios dlas.

Licencias Médicas

El derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de
trabajo, con el fin de atender una necesidad de salud tras prescripcidn
profesional certificada médica, cirujano dentista o matrona segun sea el caso,
sin perjuicio de su remuneracion.



6. COMITE PARITARIO

En el interes del municipio de brindar y prestar atencion de calidad a la
comunidad, parte por velar por la seguridad laboral y prevencion de riesgo de
los{as) funcionarios del municipio.

Para ello, se debe reestablecer el Comité Paritario gue estuveo vigente con los
mismos u otros integrantes, de manera tal que puedan crear acciones
disefiadas para velar por la seguridad |aboral, el autoculdado y la prevencion
de riesgos de los(as) trabajadores/as del municiplo.

6.1. Compromiso del Municipio en la Seguridad Laboral

La Municipalidad de Pemuco, en |la medida de lo posible (espacio fisico),
proporcionara a todos(as) sus funcionarios(as) un lugar adecuado y estable
para el desempefio de sus funciones, enfatizando la preoccupacion por la
bisqueda de mejoramiento de las estaciones de trabajo.

Reallzara capacitaciones que tengan como objetivo la prevencion de riesgos y
la salud ocupacional.

Realizara actividades preventivas solicitados a la mutualidad asoclada come
estudio de los puestos de trabajo o ergonomia, charias primeros auxilios, fatiga
mental, etc.

7. CLIMA LABORAL

El municlplo entendera como clima laboral la definicidon gue brindd el autor
Schein, (citado por Davis, 1991) donde alude gue el clima laboral, a veces
llamada atmdsfera o cultura organizacional, es el conjunto de suposiciones,
creencias, valores y normas que comparten sus miembros. Ademas; se
consensuara que el clima organizacional se refiere a las percepciones
compartidas por los miembros del municipio de Pemuco respecto al trabajo, el
ambiente fisico y del desarrollo de las relaciones interpersonales, como a la
cultura establecida segin la normativa legal.

7.1. Buenas practicas laborales en torno al clima organizacional

La municipalidad de Pemuco para la gestion amigable y buen clima laboral se
compromete a generar estas practicas laborales

7.2. Reuniones de Coordinacidn

Corresponden a instancias de didlogo entre jefatura, funcionarios{as) ¥
también de las Asociaciones (como rol protagdnico), donde la comunicacidn
abierta no significa Unicamente informar, sino también escuchar y dialogar,
con lo cual se pretende consolidar como el medio por el cual se produzca
sinergia y retroalimentacion de la gestibn. La comunicacion sera tanto
descendente asi como ascendente.



7.3. Ficheros Municipales

Material informativo ubicado en |ugares estratégicos de facil acceso para
los(as) funcionarlos(as). Se procurard mantener informacidn actualizada al
alcance de todos, sobre la gestidn municipal vy las actividades realizadas por los
distintos departamentos.

7.4. Instancias de esparcimiento

El municiplo diseflara una instancia a lo menos una vez al afo de
esparcimiento, donde los funclonarios{as) y/o prestadores{as) de servicio se
puedan reunir en una instancia informal, donde puedan compartir, expresar
sus ideas vy participar de un momento grato

8. DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

La Municipalidad de Pemuco, entiende gue para ofrecer una excelente calidad
en los servicios gue ofrece a la comunidad, necesita contar con un personal
gue se encuentre alineado con la misidn vy vision del municipio, por lo que el
desarrolio del recurso humano cobra especial importancia.

A continuacion, se desarrollardn los mecanismos de Control de Gestion,
Capacitacion, Calificacidn o evaluacidn del desempefio.

B.1. Control de Gestion

Esta Polltica busca disefiar el procedimiento o mecanismos gue controle,
evalle y supervise la aplicacién y continuidad de la gestion realizada por las
distintas Direcciones de |la Municipalldad.

Se propone la creacion de un control de gestion, para crear indicadores gue
permitan saber el estado de avance de la gestion del municipio. A lo menos
comenzar con pequefias areas, para ir desarrollando seguimiento a todos los
procesos.

Para la implementacion del control de gestion, el diagnostico y la evaluaclon de
los actuales estados de los procesos, s un factor sumamente importante
mantener un continuo seguimiento de la gestion.

Si se puede lograr lo anterior, la administracion municipal podra dar sefiales
claras de los{as) funcionarios(as) de la Municipalidad de Pemuco, lo gue le
permitira retroalimentar a los funclonarios{as), prestadores(as) de servicio y a
la plana directiva.

Se propone generar Iindicadores de procesos por ejemple atencion al vecing,
cuantificande lo sigulente:

Numero de vecinos atendidos al mes,
Mumero de respuestas canalizadas a otras direcciones.



Numero de respuestas efectivamente resuelta.
- Nimero de respuestas pendiente.
- Tiempo de demora en las respuestas,

Con la informacién de los indicadores sefalados, se pueden formular
estrategias de mejoramiento de gestion y tlempo despues (gue se defina por la
unidad control de gestign) volver a medir los mismaos Indicadores para sacar
métrica efectiva de gestidn,

9. CAPACITACION

Como ya se ha mencionado, para la Municipalidad de Pemuco es de vital
Importancia el mejoramiento vy desarrollo continug del funcionario vy/o
prestadores{as) de serviclo. Entiende que el funcionario es la cara visible de
toda la Institucion.

Para este proceso lo primero que se necesitara es el levantamiento de
informacion en un Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, e que
permitira detectar cuales son los aspectos en que debemos colocar énfasis
para la formacién y/o entrenamiento y el desarrollo de competencias.

Lo anterior se podra reallzar para la detencidon de las Necesidades de
Capacitaclon, a través de:

- Encuesta: Se recoge la informacidn aplicande un cuestionario previamente
disefiado y orientado a saber cuales son los aspectos en que debe mejorar.

- Entrevista: Se puede realizar una entrevista de brechas de competencias
gue consiste en recabar la informacion a través de un dialogo entre &
entrevistador (encargado (a) de capacitacion y el empleado. Generalmente
se entrevista al jefe directo del empleado para preguntarie en gue
consldera que deben capacitarse sus subordinados.

Luego de esto ¥y segun los resultados obtenidos, se usara una metodologia
participativa, gue tendra en cuenta aspectos criticos de la municipalidad,
procesos internos, cultura organizacional y competencias relevantes.

El equipo de lideres de la municipalidad, que son los jefes de Departamento y
Directores Municipales, definiran |la necesidad de capacitacion de los{as)
funcionarios(as) y prestadores(as) de servicio, involucrando y haciendo
participe de estas necesidades a los(as) funcionarios{as) y prestadores(as) de
servicio,

Con esta estrategla planteada, se definen prioridades de capacitacion,
considerando la disponibilidad presupuestaria para el ltem capacitacién, los gue
serdn distribuidos por necesidad de capacitacion y/o segun direccion.



A través de esta Polltica se deja establecido que el municiplo a través de la
Unidad de Recursos Humanos, buscard promover convenios de colaboracion
con otros municipios del pais, en términos de capacitacién, asi como también
se buscardn allanzas con instituciones educacionales, profesionales y/o
universitaria que quieran realizar practicas, pasantias y/o relatorias de cursos
de capacitacion para el municipio de Pemuco.

Todo lo anterior, configura el Plan Anual de Capacitacion (PAC) de la
municipalidad de Pemuco, el que contempla la programacion de cursos o
actividades de capacitacion y su ejecucion para el afio siguiente.

El o los funcionarios(as) y/o prestadores(as) de servicio gue tengan |a
necesidad de capacitacién, solicitaran el curso de capacitacion a su jefatura y/o
direccién para la autorizacién del Alcalde, quien dard su visto bueno o dejard
en estado pendiente la capacitacidon segin las necesidades del servicio y
disponibllidad presupuestaria. En esta evaluacion de capacitacién se debe
contemplar si ademas del curso de capacitacion la municipalidad tendra gue
Incurrir en otro tipo de gastos por ejemplo viatico, traslados, etc.

El objetivo de la capacitacion es optimizar el cumplimiento de la funcion
municipal, mediante el adecuado desarrcllo de los recursos humanaos que
permita un desempefio eficaz y eficiente en el puesto de trabajo actual o
futuro, contribuyendo paralelamente al crecimiento personal de los
beneficiarios.

Los objetivos del municipio de Pemuco para capacitacion son los siguientes;
Capacitar a los funcionarios en una capacitacion masiva de trabajo en equipo ¥
atenclon de calidad en los servicios.

Desarrollar un plan de capacitaciones técnicas o de conocimiento gque permitan
a la administracidon, de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria enviar a
funcionarios a cursos de capacitacion.

Establecer un sistema de aprendizaje y refuerzo permanente gue acreciente la
calldad del servicio a la comunidad.

Preparar a los funcionarios y/o prestadores{as) de servicio a quienes se les
aslgnara mayor cantidad de tareas y responsabllidad para estandarizar
criterlos para evaluar, mas realista y concordante con la actual situacion
municipal. (VER ANEXO 13).

9.1. Evaluacion impacto de la capacitacion

Cuando el municiplo haya autorizado capacitaciones pagadas por éste, en
cursos de capacitacion concerniente a materias de conocimientos o habilidades
intra e inter personales, el encargado/a de capacitaciones podra aplicar un
cuestionario de evaluacién Impacto de capacitacion,



10. CALIFICACION DEL PERSONAL DE PLANTA Y CONTRATA

La Municipalidad de Pemuco desarrolla la evaluacion y aplicacion del sistema
de calificaciones establecido por Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales y D.5 1228. Este proceso se divide en subprocesos,
gue comienza por obtener dos informes cuatrimestrales del jefe directo del
funcionario, donde evalia el desempefio cualitativamente, considerando los
factores mencionados en dicha ley.

Posteriormente se realizara el subproceso de Eleccion del Representante del
Personal, gue serd quien defendera la calificacion de los(as) funcionarios fas.
Consecutivamente, se debe constituir la Junta Calificadora que resolvera segun
la hoja de vida del funcionario mas los informes cuatrimestrales v [a
precalificacion efectuada por el jefe directo. Luego de los subprocesos
menclonados, el DAF o quien designe, efectuara las notificaciones de sus
calificaciones a todo el personal municipal. En esa Instancla contindan los
subprocesos, el funcionario tiene Instancia de apelar, en caso gue no tenga
conformidad con su calificacion dictaminada por la junta calificadora. Por
dltimo y para cerrar el proceso de calificacién anual, se debe confeccionar el
escalafdn de mérito correspondiente v hacer su respectivo registro en
contraloria General de |la replblica,

A continuaclén se detalla la secuencia de pasos de cada subproceso nombrado
anteriormente.

10.1. De La Precalificacion

La Etapa de Precalificaciones, abarca el primer Informe cuatrimestral, de
01 de septiembre al 31 de diclembre de cada ano, el segundo Informe
cuatrimestral, 01 de enero al 30 de abrll de cada afic y la precalificacion
realizada por el jefe directo del funcionario, del 01 mayo al 31 de agosto de
cada ano,

El/la encargado/a de remuneraciones debera entregar un Informe mensual de
los atrasos e inasistencias de todos/as los{as) funcionarios{as) los dias
primeros de cada mes, que correspondera a los atrasos e Inasistencias del mes
anterior.

La informacion solicitada al encargado de remuneraciones sobre inasistencias y
atrasos, se debera registrar y posteriormente anotar en la hoja de vida del
funcionario, la cual es enviada con el formulario de precalificacion a los jefes
directos de cada funcionario

10.1.1. Precalificacion del Jefe Directo

Para realizar la calificacion de cada funclonarip, el jefe directo debera
considerar lo sigulente:



Tener los dos informes cuatrimestrales de la precallficacion, donde ha
registrado el comportamiento del funcionario.

Certificar que el area de recursos humanos haya enviado la hoja de calificacion
y la hoja de vida (que incluye atrasos e inasistencias.) del personal de su
dependencia, el segundo o tercer dia hdbll del mes de septiembre de cada afio.

Los jefes directos tendran como plazo maximo, 10 dias habiles para entregar
fas precalificaciones de sus funcionarios{as). Estas deben ser enviadas a través
de un memorandum.

10.2. Eleccion del Representante del Personal Municipal

La Direccion de Administraciéon vy Finanzas o encargado de personas, solicitara
a la alcaldia que comunique a los(as) funcionarios{as) del inicic del proceso de
Eleccion del Representante del Personal, invitdndolos a Inscribirse y particlipar
en esta eleccion,

DAF comunicara a través de afiches en un diario mural gue se iniciard la
inscripcién del personal interesado en representar a los(as) funcionarios(as) en
el proceso calificatorio. Las personas que sean propuestas, deberdn redactar
una carta, indicando dependencia que pertenece y consentimiento de participar
en la citada eleccion.

DAF, difundira a todas las oficinas y dependencias el listado con los nombres
de los candidatos para su respectivo conocimienta.

Sera el alcalde o quien subrogue, el que convocard a la -eleccion del
representante del personal, por medio de un Decreto Alcaldicio, indicando
lugar de votacién vy fecha de realizacion.

Sera elegido el funcionario{a) gue obtenga la mds alta votacidn. En caso de
existir un empate, dirimira la antigliedad, primero en la municipalidad, después
en el grado, a continuacion en la administracién del Estado y finalmente el
alcalde correspondiente. El funcionario{a) gue obtenga la segunda mayoria
sera nombrado suplente vy se formalizarda a través del acto administrativo
{Decreto).

10.3. Constitucién y Evaluacion Junta Calificadora

La Junta Calificadora, deberd ser constituida & mas tardar los 21 de septiembre
de cada afio. (En el caso gue no sea dia habil, debe constituirse al dia
siguiente. ).

La DAF convocara a los funclonaros/as que constituiran la Junta Calificadora v
sus subrogantes, a lo menos cinco dias antes de constituirse.



Constituida la Junta Calificadora, deberd decidir qué dias sesionaran y
calificaran, como evaluaran los atrasos e Inasistencias y por qué orden
comenzaran.

El Secretario de la Junta Calificadora DAF o quien designe, presentara todas las
carpetas a evaluar v |la hoja de calificacion,

Se calificard & cada funcionario en voz alta, considerando la evaluaclon de su
jefe directo y los Informes cuatrimestrales.

Si hubiese alguna objecion de parte de algun miembro de la Junta Calificadora,
se discute, se confirma o rechaza guedando reglstrado en acta.

Después de cada sesidn, el secretario de la Junta, transcribira acta y
traspasara a planilla para notificar al funcionario.

10.4. Notificacion de Calificaciones a Funcionarios Municipales

Concluida la calificacion efectuada por |la Junta Calificadora, la DAF debe tener
todas las calificaciones de los{as) funcionarios(as) municipales.

Se procederd a notificar a los(as) funcionarios(as) municipales, nota obtenida y
lista de calificacion.

El funclonario/a deberd manifestar su conformidad o daaaprluhadc':n de la
calificacién obtenida, a su vez debera dejar establecido si apelara o no.

En caso que el funcionariofa decidiera apelar, debera elevar una carta de
solicitud al alcalde, quien resolvera en unica instancia, dentro de un plazo de
15 dias.

Resuelta la apelacidon por parte del alcalde, se remitird al jefe o encargado de
recursos humanos, quien notificara al funcionario/a y a la Junta Calificadora.

10.5. Confeccion Escalaféon De Mérito

Las cailificaciones de Jlos(as) funcionarios{as) municipales deben estar
ordenadas, para filtrar en orden decreciente a los{as) funcionarios(as),
dependiendo de la calificacion obtenida, teniendo claro que comenzard a regir
para el perfodo sigulente. Para eso se toma como base el escalafon vigente a la
fecha, revisando cada grupo por grado, es decir, se agrupan los(as)
funcionarios{as) que pertenecen al mismo escalafén y al mismo grado. Se
ordenan de acuerdo a la callficacién obtenida en'esta oportunidad (ya no es
valida la nota obtenida y/o el lugar en el cual se ubica en el escalafén que se
esta tomando como base) ya gque corresponderia al periodo pasado. Si hay 2 o
mas funcionarios(as) en la misma posicion debldo a la igualdad en la nota, se
usa como parametro de filtro la antigledad en el cargo, luego en el grado y
finalmente en el municipio. Si adn se mantlene el empate, se procede a
encasillar de acuerdo a la antigliedad en la administracion publica, ¥y



finalmente, si aun existe paridad, es la maxima autoridad, en este caso el
Alcalde, quien decide.

Una vez confeccionado el nuevo escalafon se procede a publicar éste en todas
las dependencias del municipio para pleno conocimiento de sus
funcionarios({as), por un plazo no inferior al definido por ley.

Los{as) funcionarios{as) pueden apelar a la ubicacién dentro del escalafon si
consideran que existe algdn vicle o error Involuntario, dentro del plazo de 10
dias hablles de publicado,

Si el reclamo es acogido, se procede a modificar el escalafon v se repite el
proceso v plazos de publicacion. De no ser asi, se procede a ser reglstrado en
la Contraloria General de la Republica, en un plazo no superior a los 15 dias
siguientes de terminado todo el proceso calificatorio.

El proceso de callficacién anual, es obligatorio v correspondera a 12 meses de
desempeno del funcionario/a, desde el 1 © de septlembre al 31 de agosto del
ano sigulente.

11. COMUNICACIONES INTERNAS

Las comunicaciones internas corresponden al proceso en gue el municipio de
Pemuco definird coémo comunicard en el municiplo.

Entendiendo que la comunicacion interna es vital para que los(as)
funcionarios(as) y/o prestadores(as) de serviclo estén al tanto de las
actividades y gestiones que realiza el municipio, que a su vez, seran los{as)
funcionarios{as) y/o prestadores de servicios qulenes deberan mantener
Informados a los vecinos de la comuna,

11.1. Buenas Practicas de Comunicacion

El municipio creara un newsletter (boletin de noticias) con la Informacion
relevante, el que se enviard una vezr cada 2 meses a8 lo menos, via correo
electrdnico o folleto Informativo para aquellos funcionarios{as) vy/o
prestadores{as) de serviclo gue no cuentan con computador o correo
glectronico

Existira un buzon de sugerencias en la administracién municipal, el gque recibira
Iniciativas de procedimientos o propuestas de mejora para el municiplo. La
propuesta debe contar con el proceso, el plan de trabajo, costo de la actividad
5i es gque existe, publico objetivo, viabilidad de realizacion de |a propuesta y
por dltimo nombre y firma del proponente, con la fecha del envio. La
Secretaria del Alcalde una vez al mes se lo presentara al Alcalde y se evaluara
suU Implementacidn.



Generar correo electronico masivo: En su constante actualizacién, es gue se
evaluara en informatica, crear cuentas de correo a quienes no cuentan con uno
para estar enviando informacién relativa a los avances en la gestion municipal.

12. EGRESO DEL MUNICIPIO

Es cuando un funcionario cesa en el cargo y por lo tanto su relacién con la
Municipalidad.

La Municipalidad de Pemuco, en el proceso de egreso, cualquiera sea su
causal, adoptara las acciones necesarlas para garantizar que la persona objeto
de éste, reciba un trato adecuado y respetuoso, velando porque dicho proceso
sea transparente e informado y se ajuste a la normativa vigente.

Dado gque el proceso de desvinculacidn cierra el ciclo de vida laboral del
funcionario Municipal, la politica debe contemplar el desarrollo de programas
tendientes a procurar una desvinculacion asistida a los funcionarios que cesan
en sus funciones, especialmente por jubilacion.

12.1. Egreso del Personal de Planta y Contrata

12.1.1 Causales de Cese de Funciones

La ley estipula claramente las causales por las cuales se puede establecer el
cese de las funciones municipales para los(as) funcionarios(as) de la planta
municipal.

12.1.1.1. Aceptacion de Renuncia

Es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta al Alcalde la voluntad de
hacer dejaclén de su cargo. La renuncia debe presentarse por escrito v no
producira efecto si no desde la fecha gque se Indigue en el Decreto gue la
acepte.

La renuncla sdlo podra ser retenida por el Alcalde;

Cuando el funcionario se encontrare sometido a8 sumario administrativo, del
cual emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado de la Municipalidad
por aplicacion de la medida disciplinaria de destitucion,

Si se encontrare en tramitacion un sumario administrativo en el que estuviere
involucrado un funcionario, v este cesare en sus funciones, el procedimiento
debera continuarse hasta su normal termino, anotandose en su hoja de vida |a
sancion que el merito del sumario determine.

12.1.1.2. Jubilacion

El retiro voluntario de los funcionarios Municipales, para la obtencion de
Jubllacién, corresponde a un acto deliberative del funcionario por dejar
desempenar un cargo y desvincularse del municipio, luego de haber cumplide



con los requisitos que establece la Ley para cesar en sus funciones por esta
causa,

Sera responsabilidad del funcionario realizar toda gestion necesaria para cesar
sus funciones dentro de la Municipalidad

Por otro lado, la Unidad de Personal acompafiara y orientara a los funcionarios
en materias relaclonadas al Personal desde el Ingreso al Egreso de éste.

12,1.1.3, Declaracién de Vacancia

Procedera por las siguientes causales: a) salud irrecuperable o incompatible
con el desempefo del cargo: b) pérdida sobreviniente de alguno de los
requisitos de ingreso a la Municipalidad, y ¢) Callficacién del funcionario en lista
de eliminacién o condiclonal,

Para la declaracldn de vacancia, se utiliza el certificado de Salud entregado por
el Servicio Nacional de la Discapacidad y el Servicio de Registro Civil,

12.1.1.4. La Destitucion

Es poner término a los serviclos, por la aplicacidn de la medida disciplinaria de
destitucién cuando los hechos constitutivos de la infraccion wvulneren
gravemente el principio de probidad administrativa, y en los siguientes casos:

a) Ausentarse de la municipalidad por mds de tres dias consecutivos, sin
causa justificada;

b) Infringlr las disposiciones de las letras i), §) v k) del articulo 82%;

e} Infringir lo dispuesto en |a i) del articulo 82°;

d) Condena por crimen o simple delito;

e) Efectuar denuncias de irregulares o de faltas al principio de probidad de las gue
haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento vy respecto de las cuales se
contactare su falsedad o el animo deliberads de perjudicar al denunciado; y

f) En los demas casos contemplados en este Estatuto o leyes especiales.

La destitucion se realiza mediante Decreto Alcaldiclo que aplica medida
disciplinaria respectiva producto de un sumario administrativo.
12.1.1.5. Supresion del Empleo

Corresponde cuando deja de ser necesario el cargoe dentro de la Municipalidad,
ello debe informar al afectado con un tlempo no menor a tres meses de gue se
produzca la supresion.

Esta consiste en procesos de restructuracion o rediseno estructural de la
Municipalidad, esto solo procede mediante Ley expresa.
12.1.1.6. Fallecimiento

La causal se produce por la defuncion de la persona, cualgulera sea Ia
circunstancia del deceso.



Fallecimlento, se requiere el certificado de defunclon de la persona emitido por
el servicio de Registro Civil,

12.1.1.7. Finalizacién de contrato,

para el caso especiflco de personal a contrata cuyo término anual se estipula al
31 de diciembre de cada afio. S6lo se notificard la continuldad o renovacion del
contrato treinta dias antes del término de éste, es decir, al 30 de noviembre de
cada ano.

Cuando las razones de egreso, corresponden a decisiones institucionales, el
Municipio, las jefaturas vy el departamento de recursos humanos deberdn
cumplir los lineamientos emanados a través de circulares o instrucciones
especificas al respecto.

Para las personas contratadas bajo la modalidad tipo contrata, el egreso del
personal puede hacerse efective por renuncla voluntaria o bien, si al final del
mes de diciembre de cada ano, no se han considerado como personal de planta
para el préximo perlodo anual, no renovando asi su contrato y con ello, su
condicion laboral.

12.1.2 Acciones en Desvinculacion del Cargo

Sera transversal a la politica de egreso y en los casos que se entlende proceda
su aplicacion, las siguientes acciones, gestionadas desde las areas
administrativas o de personal;

Entregar un acta de inventarips de bienes a su cargo; (PC, Mobiliario,
celulares).

Entregar credencial identificadora.

Cancelar compromisos pendientes con Servicio de Blenestar, Federacion
y/o asociaciones gremiales,

Entregar acta de entrega trabajos realizados y pendientes a la jefatura
directa.

12.2. Egreso Personal a Honorarios.

El egreso de! personal contratado a honorarios puede hacerse efectiva por
renuncia voluntaria o bien, por término de contrato por parte del municipio, de
acuerdo a como se estipula en el contrato.

En este caso el personal antes de cesar sus funcicnes debera:

- Presentar una carta de renuncia dirigida al Alcalde con ia especificacion de
la fecha desde cuando se hace efectiva la renuncia.

- \erballzar con la jefatura directa al menos 3 semanas antes de dejar el
municipio con el objeto de buscar al reemplazante,



- Enviar carta que formaliza la renuncia a la DAF o al Departamento en gue
se desempefia.

13, EJECUCION ¥ SEGUIMIENTO DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

La ejecucion e Implementacion de esta Politica de Recursos Humanas durante
el periodo sigulente, requlere del compromiso de todos fos(as) funcionarios(as)
de la Municipalidad de Pemuco, como continuacion del disefo participativo ya
realizado en base a los{as) proplos{as) funcionarios{as) y/o prestadores(as) de
servicio durante el presente afo.

Esta ejecucion debe ser concebida en cuanto a estudio del funcionamiento de
la propia Paolltica, como discusion de temas claves de gestién, difusion y
seguimiento, esto dltimo, considerando posibles cambios necesarios que se
deban realizar en torno a la Politica y que puedan surgir en medic de su
ejecucion,

Las diferentes tematicas abordadas en la Politica de Recursos Humanos seran
analizadas, planificadas y controladas por el alcalde, o a guien designe para
dar cumplimiento con lo establecido en la ley N® 20.922, que maodifica
disposiciones aplicables a los Funcionarios Municipales y entrega nuevas
Competencias a |la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.



