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DECRETO EXENTONA £
CATEMU, 29 ABR 2022

‘LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE”

VISTOS:

v
v
v

v
v

Articulos 12 y 56 de la Ley N°18.695, “Organica Constitucional de Municipalidades’, que
confiere las facultades y atribuciones.

Sentencia de Proclamacion 299/2021 del Tribunal Electoral Regional de Valparaiso de fecha
28 de junio de 2021

Acta N°01 de Constitucion del Concejo de la Municipalidad de Catemu, de fecha 28 de junio
de 2021,

Decreto de Nombramiento N°1.447 de fecha 28 de junio de 2021

Decreto Alcaldicio N° 1310 de fecha 27 de abril de 2022, Subrogancia del Secretario
Municipal, Don Leonardo Martinez por Don Mario Silva Olivares, Director de Control.

CONSIDERANDO:
1°. Certificado de Acuerdo N° 99 de fecha 13 de diciembre de 2021 que aprueba el presupuesto

2%

3.

municipal vigente en sesion ordinaria del Honorable Concejo Municipal de fecha 9 de
diciembre de 2021

Certificado de Acuerdo N° 117 de fecha 23 de diciembre de 2021 que complementd el
certificado de acuerdo N°99 aprobando los anexos que sirvieron de fundamento al
Presupuesto municipal 2022 en sesién extraordinaria del Honorable Concejo Municipal de
fecha 23 de diciembre de 2021.

La necesidad de contar con una Politica de Recursos Humanos para los funcionarios
municipales

4°. 'Y en mi calidad de Alcalde.

DECRETO

APRUEBASE Politica de Recursos Humanos afio 2022 de la Municipalidad de Catemu:
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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS ANO 2022

INTRODUCCION

La denominada Ley de Plantas Municipales o de Fortalecimiento de la Gestion Municipal, N° 20.922, fija sus
bases o se funda, en el proceso de la descentralizacion del pais, a partir del fortalecimiento de las
municipalidades. Uno de sus principales beneficios es la obligacién para las municipalidades de contar con una
Politica de Recursos Humanos, que a lo menos cuente con los mecanismos de reclutamiento y seleccion de
personal, asi como promocion, capacitacion y egreso.

La Politica de Recursos Humanos en el futuro de Gestion y Desarrollo de Personas, es la guia orientadora para
ejecutar acciones enfocadas en los/as funcionarios/as de la Municipalidad, y en el desamollo institucional a partir
de la misién y objetivos estratégicos, estableciendo orientaciones del quehacer diario, promoviendo précticas y
acciones para su desarrolio y buen desempefio.

Las politicas son una declaracién explicita de compromisos, principios y criterios que deberén guiar el espiritu
de la gestion de personas en la Municipalidad, fijando pautas de gestion para las jefaturas, coordinadores/ras y
funcionarios/as en general. Conforme a lo anterior, se entendera por Politica de Gestion y Desarrollo de
Personas, a las directrices para el desarrollo y marco de accion de esta materia en la organizacion, las que
buscan alinear criterios, desarrollar capacidades y habilidades de cada uno/a de los/las integrantes de esta
institucion, con el fin de cumplir con los objetivos de la Municipalidad, contando con los criterios y principios de
equidad y respeto, asi como también de bienestar.

La Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad, declara los compromisos, principio y criterios que guia
la gestion de personas y establece orientaciones y directrices tanto para quienes tienen responsabilidades en
la conduccién de personas, como también, para todas las personas que se desempefian en el Municipio.

DEFINICIONES ESTRATEGICAS INSTITUCIONALES
Mision:

La Municipalidad de Catemu, como érgano de Gobierno Local emanado por la voluntad popular tiene como
misién alcanzar el desarrollo integral y arménico de todos sus vecinos y contribuyentes, a través de una gestién
de calidad e innovadora, involucrando a todos sus funcionarios y funcionarias en la mejora continua de los
servicios y empleando los recursos municipales de manera eficiente, ordenada y transparente.

Vision:

Queremos ser una Municipalidad acogedora con la comunidad, generando servicios de calidad para sus
habitantes, creando programas y oportunidades que promuevan el desarrollo social, la cultura, el desarrollo
productivo, que vaya de la mano del cuidado del medio ambiente, basada en principios y valores que
reconocemos y practicamos. Para hacer de la comuna de Catemu un lugar deseable para vivir, prosperar, visitar
e invertir.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

< Entregar servicios de calidad que permitan satisfacer las necesidades y expectativas de sus vecinos,
gestionando los procesos y asegurando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion
municipal.

« Contribuir en el ejercicio de sus actividades al desarrollo sustentable y a la proteccién del medio ambiente,
haciendo un uso eficiente de los recursos naturales, previniendo la contaminacién ambiental y
proporcionando un desempefio energético eficiente.
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+» Promover y desarrollar una cultura organizacional que reconozca a las personas y sus funcionarios como el
valor mas importante dentro de la Institucién, involucrarlos en la mejora continua orientada a la calidad, el
aseguramiento de los activos de la informacion institucional, el desarrolio de actividades sustentables, la
seguridad y la salud ocupacional, en un ambiente e infraestructura que propicie una buena calidad de vida
laboral.

< Emplear los recursos municipales de manera eficiente y equilibrada, promoviendo la transparencia y
probidad como valores y principios del actuar de los funcionarios publicos, fomentando la participacién, en
forma ecuénime e inclusiva, de todos los vecinos y partes interesadas de la comuna de Catemu.

< Propender al bienestar de los funcionarios y funcionarias capacitando, motivando y promoviendo su
participacion activa, su creatividad e innovacién en el quehacer municipal y desarrolio de la comuna.

VALORES INSTITUCIONALES

Transparencia: Actuamos promoviendo el conocimiento de los actos, procedimientos y decisiones que se
adoptan en el ejercicio de nuestras funciones. De esta manera garantizamos el derecho de la ciudadania de
acceder a la informacion, y damos cuenta de nuestra labor publica.

Probidad: En el ejercicio de la funcion publica, la funcionaria y el funcionario mantienen una conducta
honesta e integra. Esto implica que el interés comin prima por sobre el particular, de modo tal que no utilizara
ni el cargo ni los recursos publicos para conseguir beneficios o privilegios personales. Del mismo modo, la
funcionaria y funcionario debe ser imparcial en el ejercicio de sus funciones. Como se observa, este principio
es transversal a todo el actuar funcionario, pudiendo verse afectado por diversas situaciones, tales como
utilizar tiempo de la jornada en actividades personales, recibir regalos o beneficios particulares por parte de
proveedores y usuarios.

Compromiso: Somos personas responsables con el quehacer de la Municipalidad, asumiendo el trabajo en
equipo, el respeto hacia funcionarios y funcionarias, y la capacidad de didlogo como elementos principales
para el cumplimiento de nuestros objetivos colectivos y la mejora continua.

Eficiencia: implica que el servidor plblico realiza su trabajo enfocandose hacia los resultados, usando sélo
los recursos (tiempo e insumos) que sean estrictamente necesarios para cumplir el objetivo esperado y
desempefiando sus actividades con excelencia y calidad, segtn las funciones establecidas para su cargo. La
eficiencia se funda en el reconocimiento de que los recursos utilizados en el desempefio de las funciones son
publicos y, por lo tanto, deben optimizarse y maximizarse sus beneficios hacia los ciudadanos.

Eficacia: Ser competentes en el rol ejercido, impecable en el quehacer y orientados al cumplimiento de
objetivos.

Responsabilidad: Actuar con el méximo cuidado y atencion en nuestras funciones publicas asumiendo las
consecuencias de las acciones.

Trato digno hacia las personas: Tratar con respeto, equidad y tolerancia a funcionarios/as, usuarios,
proveedores y la ciudadania en general.

Excelencia e innovacién: La funcién plblica se desarrolla de manera eficiente y eficaz, colaborativa,
profesional y responsablemente. Se resguarda con rigor la calidad técnica de los servicios entregados,
manteniendo altos estandares de calidad en el trabajo, buscando nuevas formas de agregar valor en el
cumplimiento de nuestros objetivos.

Profesionalismo: Cualidad de la persona que ejerce su actividad con capacidad y aplicacién relevantes a su
cargo. Implica ser riguroso y objetivo.

PRINCIPIOS:
Igualdad de oportunidades: Se velard que las personas puedan tener de igual manera acceso a

oportunidades de desarrollo en la Institucién, aplicando con equidad las disposiciones sobre derechos,
obligaciones y prohibiciones que les asisten.
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No discriminacién: Pretende que no se incurra en discriminaciones por razones de género, tendencias
sexuales, religion, étnicas, discapacidades fisicas y ofras basadas en motivos como: edad, estado civil,
sindicalizacion, opinion politica, ascendencia nacional u origen social que tengan por objeto anular o alterar la
igualdad de oportunidades de acceso en el empleo o el trato a él.

Reconocimiento al mérito: Se estableceran précticas de reconocimiento al cumplimiento de las tareas
asignadas y a la innovacién, generando asi una accion dindmica y positiva. Las personas, por su parte, tienen
que propender al mejoramiento continuo en |as tareas que le corresponde asumir.

Responsabilidad: Debe fomentarse el cumplimiento de las obligaciones en el desempefio, incentivando a las
personas a realizar sus tareas.

Gestion Participativa: Proceso que se centra en la evaluacion y aprovechamiento de la informacion, mediante
la participacién activa de los miembros de la organizacién, para lograr los objetivos planteados. Aunque la
responsabilidad final, en cuanto a las decisiones, recae en el equipo directivo, en tanto, las Asociaciones de
Funcionarios en conjunto con los/as funcionarios/as harén sus respectivos aportes, en pro de la mejora continua
de la Municipalidad.

Didlogo Laboral: La bisqueda de consensos a través de la comunicacién efectiva, es la principal herramienta
para la relacién y resultado de los equipos de trabajo, el mejoramiento del clima laboral, prevencion y
resolucion de conflictos, en tal sentido, deben generarse los mecanismos y el ambiente que asi lo favorezcan.

Fortalecimiento del rol del funcionario/a Publico: Se promovera, a través de su quehacer institucional
habitual y de acciones especificas la revalorizacion de la funcion publica, promoviendo el compromiso y
vocacion de los funcionarios y funcionarias municipales, de modo de fortalecer la confianza y valorizacion que
la ciudadania tiene de la funcién publica.

Perspectiva de Género: Respetar |as diferencias y tener en cuenta las inequidades existentes en la relacion
entre los distintos géneros al interior de la Municipalidad y avanzar en su superacion. Estas inequidades se
traducen en, principalmente en una distribucién desigual de las responsabilidades y roles, del acceso y control
de recursos disponibles y de las oportunidades de tomar distintos tipos de decisiones.

Equidad: Ser una institucion justa e imparcial, entregando condiciones laborales dignas e igualitarias en funcion
a los méritos de funcionarios y funcionarias.

Accesibilidad y Simplificacién: Es la constante busqueda de alternativas que hagan més simples los tramites
realizados por y para los usuarios(as) y a su vez generar conductas estandares claras que simplifiquen la
compresion para toda la comunidad.

Gestion Participativa: Este principio es la necesidad de generar espacio de coordinacion y participacion tanto
de la ciudadania como de los funcionarios y funcionarias municipales por medio de los cuales se pretende hacer
participe todas las opiniones de los actores involucrados en la gestion.

Eficiencia y Eficacia: Optimizacion de recursos en el servicio brindado siendo de calidad, con precision y en
el menor tiempo posible.

DE LOS ACTORES Y ROLES RELEVANTES

La politica de Recursos Humano de la Municipalidad de Catemu ha definido como actores claves en la
implementacion de esta politica a los siguientes grupos de interés:

El Alcalde y sus colaboradores: Seran responsables de la aprobacion de la presente Politica, empoderando
en todo lo necesario a las Direcciones, Jefaturas de Departamentos, Encargados/as de Unidades,
profesionales con personas a cargo, y por sobre todo a la Direccion de Administracion y Finanzas responsable
de la Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas y sus profesionales, para llevar a la practica las
declaraciones, principios, valores y acciones en ella declarada. Junto con lo anterior, debe propiciar todas las
acciones a su alcance tendientes a implementar las medidas expuestas en esta politica, Unidad de Gestion y
Desarrollo de Personas: Sera responsable de proponer las acciones y actividades necesarias para la
implementacién de la Polltica de Recursos Humanos.
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Asouaaones de funcionarios/as: Velaran, comunicarén y colaborarén en el desarrollo y cumplimiento de esta
Politica de manera que los contenidos representen el bienestar funcionario y se ajusten a los objetivos
institucionales, haciendo cumplir su implementacién durante todo el ciclo vida laboral.

ARCO CONCEPTUA

Politica: Es una declaracion explicita de principios y compromisos que derivan en planes de accion para guiar
la gestion de personas en el Municipalidad. Asi mismo, establece las orientaciones y directrices para quienes
tienen responsabilidades en la conduccion de personas como a los mismos funcionarios/as en el marco de su
vida laboral.

Ciclo de Vida Laboral: Son eventos asociados a personas del Servicio, desde su ingreso, hasta su egreso
de la Institucion. Es un método para visualizar la forma en la que las personas se relacionan con la
Organizacién en la que trabajan y sobre la base en la cual se desarrolla la gestion de personas y consta de
las siguientes etapas:

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de la Republica de Chile.

Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de Personal Municipal.

Ley N°18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N°19.880, Ley de bases de procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de

la administracion del estado.

= Ley N°20.922, Modifica disposiciones aplicables al personal municipal y entrega nuevas competencias
ala Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo. Conocida como Ley de Plantas Municipales
o de Fortalecimiento de la Gestién Municipal.

= Ley N°21.015, que Incentiva la Inclusién de personas con Discapacidad al Mundo Laboral.

= Ley N°19.754, que Autoriza a las municipalidades para otorgar prestaciones de bienestar a sus
funcionarios.

= Decreto N°1.228 del 29 de septiembre de 1992, que Aprueba el Reglamento de Calificaciones de los
funcionarios municipales.

= Manual de Procedimientos Internos de la Municipalidad.

= Instructivo Presidencial N OOOI del 26 de enero de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en
Desarrollo de Personas en el Estado

= Instructivo Presidencial NOOO6 del 23 de mayo de 2018, sobre igualdad de oportunidades y prevencion

y sancion del maltrato, acoso laboral y acoso sexual en los ministerios y servicio de la Administracion

del Estado

DIRECTRICES Y POLITICAS ESPECIFICAS

Los ambitos de la Politica de Recursos Humanos con enfoque en la gestién y desarrollo de personas de
personas es un sistema que incluye procesos transversales a los distintos actores institucionales -independiente
de su rol- que debe orientarse a potenciar el desarrollo de |as personas bajo una vision unificada y estratégica.

Para efectos de abordary ordenar todos los aspectos contemplados en esta politica, se distinguen los siguientes
ambitos de accion: planificacién; reclutamiento y seleccion; induccion; gestion del desempefio individual; gestion
del desarrollo; gestion de la capacitacion; gestion del cambio organizacional; gestién de calidad de
vida; conciliacién de la vida laboral y familiar; prevencion del maltrato, acoso laboral y sexual; gestién de las
relaciones laborales, participacion y representacion funcionaria; gestion de la desvinculacion y el rol de las
jefaturas.

PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS CON E!FONE EN
GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

La planificacion en lo que dice relacion con la estructura organizacional, responde a los objetivos y las
estrategias institucionales, procurando en funcién de la realidad del Servicio que cada unidad de trabajo cuente
con las condiciones necesarias y adecuadas para desempefiar sus funciones.
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El proceso de planificacion estratégica abarca, entre otros, la planificacion de la gestioén de personas, la que
comprende: el disefio organizacional, la planificacion dotacional y presupuestaria y la revision de sus procesos,
que se realiza a partir de las definiciones institucionales, estratégicas y de procedimientos establecidos, con el
objetivo de dar respuesta a las necesidades del Municipio y a las personas que lo conforman.

La planificacion de la gestion de personas se dirige a cumplir objetivos que mejoren las condiciones de éstas,
hagan mas eficientes y oportunos los procesos relacionados, y favorezcan los resultados institucionales, todo
esto adecuandose a la realidad y a las prioridades del Municipio.

La evaluacion de los procesos implementados y los resultados obtenidos se miden en funcién de metas e
indicadores previamente definidos. Los avances obtenidos en los principales procesos de personas son
comunicados al personal, sefialandose sus impactos y posibilidades de mejoras.

AMBITOS DE ACCION DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

1.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO y SELECCION

Este ambito comprende tanto la concursabilidad para los cargos de planta como el reclutamiento y seleccién
de contratas y honorarios.

Los concursos y los procesos de seleccion se basan en el mérito e idoneidad; considerando que las
competencias técnicas y habilidades se encuentren en concordancia con los desafios y objetivos institucionales
y se efectuen bajo mecanismos que garanticen objetividad y transparencia.

Por reclutamiento entendemos las fuentes de blsqueda de personas idéneas y, por seleccion, las etapas que
se llevan a cabo para elegir a la persona cuyas caracteristicas se acerquen mas al perfil requerido. Los
procedimientos que se llevan a cabo en este ambito, utilizan criterios objetivos, claros, transparentes y
oportunamente difundidos y garantizan que éstos se desarrollen con una adecuada publicidad, asegurando la
igualdad de trato y la no discriminacion.

A fin de dar cumplimiento a lo anterior, la Municipalidad utilizara como medio de difusién para los concursos y
los procesos de seleccion el correo electrénico concursopublico@municatemu.cl y adicionara otros medios,
dependiendo del tipo de reclutamiento.

Criterios generales de los concursos y procesos de seleccidn:

Los procesos de concurso para proveer cargos vacantes se realizan oportunamente respecto a la fecha de la
vacancia y son correctamente difundidos de la manera mas amplia y expedita, velando siempre porque sean
conocidos por el mayor nimero de eventuales interesados. Para ello, se utilizan variados medios de difusion.

La seleccién resguarda que la persona seleccionada cumpla con los requisitos del perfil del cargo.

Las bases de convocatoria para cada concurso y los procesos de seleccién deben resguardar un procedimiento
técnico y objetivo, que garantice a los postulantes igualdad de condiciones y no ser objeto de discriminacion de
género o de indole alguna.

riterios cf concursos a ca

A la comisién de seleccion integrada por los tres cargos de mayor jerarquia municipal, exceptuando al alcalde
y juez de policia local, le corresponderé realizar la seleccién del personal. Dicha comision, previo al llamado a
concurso, debera reunirse en forma obligatoria con el jefe o jefa de la unidad solicitante del cargo, atendiendo
su responsabilidad en el desempefio del personal que labora en dicha dependencia y en el logro de sus
objetivos. La comisién propondra al sefior alcalde la terna respectiva.

La Comision deberé asegurar las condiciones para que un(a) postulante con discapacidad pueda participar en
el proceso de seleccion (Previa comunicacion de la persona en situacion de discapacidad a la comision en el
formulario de postulacion, (articulo N°® 7 del Reglamento aprobado por el articulo 45 de la ley 20.422).

El Sefior Alcalde elegira de una tema de acuerdo a la legislacion vigente al candidato(a) més idéneo.
El proceso de seleccion sera llevado por la municipalidad, pudiendo ser gestionado de forma descentralizada,
cuando se frate de cargos que deban ser provistos en las unidades de salud y educacion.
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Criterios e ificos para los procesos de seleccion de las contratas, honorarios y suplencias del
Municipio.

La jefatura de equipos, en colaboracion con la Direccion de Administracion y Finanzas quien desarrolla las
funciones de gestion y desarrollo de personas, tiene el deber de desarrollar un proceso de seleccion objetivo,
con apego irrestricto al procedimiento de reclutamiento y seleccion.

El procedimiento de reclutamiento y seleccion considera los perfiles de cargo y escala de grados asociados a
éstos, con el objeto de determinar el valor real del cargo. Lo anterior, sujeto a la disponibilidad presupuestaria
del Municipio.

Los procesos de seleccion para proveer cargos vacantes en cualquiera de las calidades juridicas sefialadas en
el punto anterior se realizan con convocatoria interna y/o externa.
Esto, segun las caracteristicas especificas del cargo a proveer.

Con el fin de promover la movilidad intema y espacios de desarollo, se garantiza que cada proceso de seleccion
que se realice considera a los postulantes internos en primera prioridad para la provision de los cargos a
contrata que se encuentren disponibles.

En los procesos de seleccion de personas contratadas a honorarios y suplencias se aplican las mismas
modalidades sefialadas.

En cada proceso se selecciona a los mejores postulantes considerando los antecedentes curiculares referidos
a estudios, capacitacién, experiencia laboral, conocimientos y habilidades relacionales y de gestién especificas
para ejercer el cargo.

Los instrumentos de seleccion posibles de utilizar por las jefaturas son: entrevistas, pruebas de conocimientos,
verificacion de antecedentes académicos, referencias laborales y cualquier ofro instrumento que permita
valorizar la trayectoria, conocimientos y aptitudes especificas para el desempefio adecuado del cargo. Los
resultados son cuantificados a partir de los criterios previamente definidos en las bases del proceso.

La conformacion de las temas es responsabilidad de los jefes directos, cuyo orden de prelacion considera los
criterios de seleccion definidos para el proceso y los resultados de los instrumentos de seleccién utilizados. La
tera propuesta por el jefe directo es elaborada en estricto orden de puntuacién a partir de los resultados
obtenidos utilizando la pauta de evaluacion, junto con una propuesta de decision, la que es remitida al Sefior
alcalde para su andlisis y decision. Los criterios anteriores podran ser exceptuados por el Presidente, tratandose
de cargos de asesoria experta a Presidencia y/o a algin Comité.

En caso que el periodo de contratacion sea por hasta seis meses, y con el fin de favorecer la oportunidad en
cubrir el cargo y no afectar las funciones de la unidad de trabajo, la provisién puede realizarse por el jefe directo,
optando por algunas de las siguientes tres modalidades:

a) Através de un proceso de seleccion abreviado, previa difusion intemna por correo electrénico
y la instalacion del aviso en la web institucional, a lo menos por 3 dias hébiles.

b) Seleccionando al candidato de entre personas que cumplen con el perfil del cargo.

¢) Utilizando las bases de datos de candidatos que hubiesen postulado, a través del sistema de
reclutamiento y seleccion municipal y que acrediten un perfil similar al cargo a proveer. La
base de dato a utilizar debe tener una vigencia méxima de doce meses.

IL.- INDUCCION

Durante la primera fase de incorporacién de un/a funcionario/a, el Municipio realiza un proceso de induccién
normado por un procedimiento formalizado y difundido. Su objetivo es facilitar a las personas el proceso de
adaptacion al Municipio y el ejercicio de las funciones para las cuales fue contratada, permitiendo a la persona
optimizar los tiempos para alcanzar el desempefio esperado; cumplir con los desafios que exige la gestion
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publica y su modemizacion; comprender la cultura del Municipio; y lograr la integracién efectiva con su equipo
de trabajo y otras unidades.

Este proceso incluye |a acogida y acompafiamiento que la persona requiere para asumir adecuadamente las
funciones de su cargo y la entrega formal de informacién acerca del funcionamiento intemo de los distintos
ambitos de la gestion institucional: derechos y deberes funcionarios, planificacién estratégica, evaluacion de
desempefio, normativa vigente para prevenir y erradicar cualquier tipo de discriminacion; derechos parentales;
rol y compromiso del servidor pablico; beneficios y calidad de vida laboral; promocion de ambientes laborales
saludables; uso de plataformas informéticas, entre otras.

La induccion se realiza a todas las personas que se incorporan al Municipio o asuman nuevas funciones, incluso
aquellas que lo hagan en calidad de suplentes, reemplazo u honorarios, considerando los siguientes aspectos:

a) Establece un programa que incluye la asignacion de un tutor de la misma érea de trabajo,
capacitaciones, presentacion a los equipos, entrega de un manual de induccion, entre ofras
actividades.

b) Las personas que se han ausentado por un tiempo superior a 6 meses pueden optar por participar en
un programa de induccion especial que los ayude a reincorporarse al Municipio y a sus funciones,
especialmente si éstas han sido modificadas. De la misma forma, son integradas al programa aquellas
personas que han cambiado de cargo y asumen nuevas responsabilidades.

¢) El programa de induccion debe ser evaluado para conocer los resultados y la percepcién de los
participantes, las jefaturas y los actores que tengan una relacion laboral con los integrantes.

d) Los resultados del programa de induccién sirven para activar ofros subprocesos de gestion de
personas que requiera el nuevo funcionario/a, entre otros, la capacitacion.

Se debera informar al nuevo funcionario o funcionaria antes de comenzar su labor, aquellos trabajos, tareas o
procedimientos con posibles riesgos de accidentes, quien debera firmar un documento que sefiale que recibié
dicha informacion. La responsabilidad de informar recaerd en el jefe(a) directa de esta persona.

lll.- CICLO DE LA CAPACITACION

La capacitacion tiene el propésito de contribuir al mejor desempefio de las personas, orientandose al desarrolio
de sus competencias de tal modo que los habilite durante toda su trayectoria laboral a ejercer el cargo que
ocupan de acuerdo a los estandares que el Municipio defina y asi aportar efectivamente al logro de los objetivos
estratégicos y mision.

La capacitacion es concebida como un proceso flexible y proactivo que comprende las necesidades
institucionales y el entorno organizacional desde una perspectiva dinamica y de permanente cambio, donde su
rol es facilitar los procesos de adaptacion, preparando a las personas en las nuevas tareas que se requieran.

La gestion de la capacitacién se refiere a la preparacion de las personas de todos los niveles de la organizacion
para ser competentes en los escenarios presentes y futuros, ya sea en sus actuales cargos, en cargos similares
o de mayor responsabilidad.

Desde este marco conceptual, se desarrollan acciones de aprendizaje tendientes a disminuir o cerrar brechas
de competencias asociadas al desempefio o a las que surjan en razén de nuevos desafios y exigencias
institucionales. Asi como todas aquellas dirigidas a potenciar el desempefio de las personas, su rol funcionario
y el conocimiento de los deberes y derechos laborales.

Los jefes tienen un rol fundamental en el proceso de aprendizaje de las personas a su cargo: contribuyendo en
la calidad y pertinencia de los diagnésticos de brechas de competencia; facilitando que sus funcionarios/as
asistan a los cursos programados; resguardando que las personas apliquen efectivamente los nuevos
conocimientos y/o habilidades; y siendo un interlocutor permanente ante la Direccion de Administracion y
Finanzas para transmitir cualquier antecedente relevante referido a la calidad de los cursos.
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Asimismo, los directivos, los profesionales a cargos de equipos de trabajo y las personas que integran el
Municipio son preparados para que conozcan y apliquen la normativa que rige la administracién publica

municipal a fin de entregarles los conocimientos necesarios para liderar personas motivadas, competentes,
eficaces, responsables, probos, entre otras caracteristicas relevantes.

Principios de la capacitacién:

En este marco la capacitacion tiene presente en todo su accionar los siguientes principios:

Transparencia: Se debe resguarda que los mecanismos de acceso a la capacitacion sean claros y
difundidos oportunamente a todas las personas del Municipio, con el propésito de garantizar la més
amplia participacion.

Equidad: El Municipio resguarda las oportunidades de capacitacion a todas las personas, sin
discriminar por razones de estamento, calidad juridica, género o de cualquier ofra indole, atendiendo
las necesidades institucionales de desempefio y diversidad de competencias requeridas, que
contribuyan al desarrolio del personal.

Igualdad de Oportunidades: El Municipio debe resguardar la igualdad de acceso a capacitaciones a
través de procesos ciclicos que beneficien de manera alternada a los diferentes estamentos, sin
concentrar las oportunidades en unos pocos por sobre el resto de los funcionarios/as.

Diversidad: El Municipio ofrece una capacitacion diversificada que responde a las multiples
necesidades de aprendizaje de las personas y de acuerdo a criterios que se definen para ello,
ofreciendo asi una capacitacion pertinente y efectiva.

Calidad: El Municipio garantiza una capacitacion de excelencia, resguardando los estandares de
calidad definidos institucionaimente para todo el ciclo de la capacitacién: diagnéstico, planificacion,
ejecucion y evaluacion.

Para que la gestion de la capacitacion, responda a los principios antes sefialados, debe poseer las siguientes
caracteristicas:

a)

b)

<)

d)

€)

9

Ser un proceso planificado, sistemético y continuo que ademés contiene un sistema de evaluacion que
permite medir los resultados y sus efectos en el desempefio de la personas, en el de las propias
unidades de trabajo y en los objetivos estratégicos del Municipio.

Poseer una metodologia diagnéstica con enfoque participativo y de amplia representacion de su
personal, donde las jefaturas cumplen un rol fundamental en la deteccién y definicion de necesidades
de capacitacion.

Contar con esténdares de calidad en el desarrollo de las acciones de capacitacion que consideren
relatorias de expertos de alta competencia ~intemos y extemos-; diversidad de metodologias; y uso
de herramientas tecnol6gicas adecuadas.

Disponer de indicadores de resultados cuya informacion sea de utilidad para quienes deben tomar
decisiones de gestion en el Municipio, particularmente las jefaturas directas del personal.

Desarrollar un modelo de evaluacion de transferencia que permita conocer la aplicabilidad, en el
desempefio de los cargos, del aprendizaje adquirido en actividades de capacitacion, permitiendo asi
asegurar la calidad de éstas a través de un proceso de mejora continua.

Representar las necesidades de las personas, para lo cual se propicia el funcionamiento activo del
Comité Bipartito de Capacitacion, que incorpora a los representantes de las Asociaciones de
Funcionarios, resguardando que su opinién sea oida durante el proceso de desarrollo de los planes
anuales de capacitacion, incluyendo su propuesta, monitoreo y evaluacion respectiva.

Instalar una préctica de mejoramiento continuo del proceso de capacitacion por medio de consultas al
personal con periodicidad anual dirigidas a medir el nivel de satisfaccion de los participantes y jefaturas
y a detectar ambitos de crecimiento.
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IV.- GESTION y EVALUACION DEL DESEMPENO

La gestién del desempefio comesponde al ambito que permite alinear a todas las personas, independiente de
su calidad juridica, con los objetivos estratégicos de la Institucion, a través de un proceso transparente y
objetivo, liderado por |as jefaturas. Este ambito exige el liderazgo y compromiso de las jefaturas en planificar,
gestionar, evaluar, refroalimentar y mejorar el desempefio de las personas, y por el cual, en su calidad de jefes,
seran objeto de evaluacién.

La gestion del desempefio conduce a una cultura organizacional que valoriza el compromiso y la contribucién
de las personas y la oportunidad de desarrollo laboral segun el mérito de las personas.

La Municipalidad mantendra programas de formacion a sus jefaturas dirigidos a desarrollar destrezas que les
permitan planificar, orientar y evaluar el desempefio, en conformidad con el marco normativo vigente.

El Municipio, entiende la gestion del desempefio, como un proceso fundamental para el desarrollo de las
personas, en forma especial, lo vincula a la promocion intema y a la identificacion de las necesidades de
capacitacion.

Los objetivos de la gestion del desempeiio individual son:

= Transmitir a las personas los objetivos del Municipio y los estandares de desempefio que se requieren
para alcanzarlos.

= Fortalecer los equipos de trabajo en funcién de objetivos colectivos alineados a las definiciones
estratégicas institucionales.

= Contribuir al adecuado desempefio individual, a través de informacion clara y oportuna acerca de las
funciones del cargo, las competencias requeridas y el contexto laboral institucional.

= Brindar a las personas un desarrolio continuo, mediante el reconocimiento y fortalecimiento de sus
habilidades y opcion de gestionar sus oportunidades de mejora, a fravés de un buen trato, respeto y
no discriminacién, entre otros.

= La gestion del desempefio detecta brechas de desempefio posibles de superar a fravés de la
capacitacion.

= Las anotaciones y registros en la hoja de vida de las personas junto a la hoja de calificacién constituyen
los elementos basicos del sistema de calificaciones. En la hoja de vida se registran todas las
actuaciones de la persona que implican una conducta o desempefio destacado o reprochable,
producidas durante el respectivo periodo de calificaciones, tales como: anotaciones de mérito,
anotaciones de demérito, felicitaciones y llamados de atencion.

= El reconocimiento sera una practica en el Municipio, cuyos principales responsables son las jefaturas
directas, siendo la hoja de vida una instancia formal para destacar el buen desempefio.

V.- GESTION DE LA MOVILIDAD

Es un desafio institucional ofrecer posibilidades de movilidad interna -vertical y horizontal- que permitan
alternativas reales y concretas de desarrollo.

La gestion del desarrollo de las personas se basa en el reconocimiento al mérito, la equidad interna y la
transparencia, propiciando el desarrollo de las personas a través de la capacitacion y el perfeccionamiento, la
promocién y la movilidad interna.

La gestion de la movilidad del personal promueve que las personas del Municipio accedan a posibilidades de
crecimiento laboral y con ello a mayores niveles de satisfaccion, a través de oportunidades de desarrollo de
carrera y desplazamiento interno en cargos del mismo nivel, en cargos de otras unidades de trabajo y/o cargos
en grados superiores de remuneracion, favoreciendo con ello la motivacion de los/as funcionarios/as a
permanecer en el Municipio.
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Movilidad Interna

Las alternativas de movilidad interna y promocién en el Servicio son las siguientes:

Personal de planta:

Para el personal de planta —excluidas las personas que desempefien cargos de exclusiva confianza- las
alternativas de movilidad interna son los concursos de promocién, los ascensos, las destinaciones y las
permutas.

a. Concursos de promocion

El personal de planta, salvo los directivos de confianza, pueden participar de concursos de promocion para
acceder a mejores grados y/o cargos.

Estos concursos se realizan asegurando a sus postulantes igualdad de condiciones y bases sustentadas en los
criterios de idoneidad y mérito.

El Municipio propende la realizacion en forma periédica de concursos de promocion considerando los siguientes
criterios:

* Los cargos titulares que queden vacantes y que cuenten con financiamiento, se proveen en un lapso
no superior a un afo.

« Segun disponibilidad presupuestaria, los cargos con vacancia anterior a la entrada en vigencia de la
presente polifica se proveen en forma planificada, paulatina y progresiva. El orden de prelacion para
llenar tales cargos vacantes, depende de las prioridades municipales y las funciones estratégicas
asociadas a dichos cargos.

b. Ascensos

Los ascensos se aplican inmediatamente producida la vacante, entre los grados 22 °y 25° del estamento
auxiliar, y entre los grados 16° y 25° del estamento administrativo.

c Destinacién y permuta

Dentro de los procesos vinculados a la movilidad se encuentran las destinaciones y permutas para aquellas
personas en calidad de planta.

Su aplicacion trae consigo los cambios de funciones y/o unidad de desempefio segin las necesidades del
Servicio.

La decision institucional de movilidad, por esta via, es posible en la medida que las personas interesadas
cumplan con los requisitos legales y reglamentarios; el perfil requerido; exista coherencia entre el grado y la
funcién a desarrollar y la estructura dotacional definida para el Municipio y sus unidades lo ameriten.

Personal a contrata y honorarios:
a. Movilidad a través de procesos de selecciéon

La incorporacién en calidad juridica a contrata y honorarios se efectia luego de un proceso de seleccion que
se encuentra regulado por un procedimiento intemo de seleccion y contratacion.

Los procesos de seleccion establecen requisitos especificos a cumplir por los postulantes, incorporando en el
perfil de cargo: el nivel de especializacién del seleccionado y los afios de experiencia requeridos. Las bases
indican el orden de los factores de aplicacion que habilitan a los postulantes para pasar a las etapas definidas
en cada proceso, debiendo cumplir estos requisitos los candidatos internos que postulen y finalmente sean
seleccionados.

Vi.- GESTION DEL CAMBIO ORGANIZACIONAL

La visién del desarrollo organizacional en el Municipio incorpora la participacion activa y transversal de todas
las personas en las distintas etapas de los proyectos e iniciativas que se generen en este ambito, para lo cual
se favorece la creacién y mantencién de canales de comunicacion efectivos que permiten informar claramente
los cambios deseados y las estrategias que acompafian a cada una de las iniciativas, velando por la
transparencia y la oportunidad de la informacién, la debida transmision de los objetivos definidos.
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El desarrollo organizacional en el Municipio tiene como propésito los siguientes objetivos:
Gestionar el clima laboral:

Promover un clima organizacional saludable y motivador; instalar y fomentar practicas de reconocimiento a las
personas; fortalecer el trabajo colaborativo bajo un liderazgo efectivo capaz de involucrar a las personas con
los objetivos y resultados institucionales; favorecer instancias de participacion y representacion de las personas
y establecer canales de comunicacion adecuados.

Dado que el clima organizacional y los factores psicosociales afectan los ambientes, las condiciones laborales
y las interacciones entre los miembros de una organizacion y con ello la capacidad de comunicarse de sus
integrantes, influyendo en la eficiencia y efectividad de la organizacion y sus posibilidades de desarrollo, es que
todos los integrantes del Municipio tienen el mandato de promover un ambiente laboral saludable que motive a
todas las personas a participar y comprometerse con relaciones basadas en el buen trato, respeto, colaboracion
y no discriminacion.

En este contexto, se gestiona el clima laboral bajo una mirada sistémica de todos los factores que influyen en
la percepcion de las personas, asumiendo que la intervencion de éste es una demanda prioritaria para los
funcionarios y funcionarias y que aborda los aspectos organizacionales més criticos y estratégicos que surjan
de las mediciones que se realicen por parte del organismo administrador con una periodicidad no superior a
dos afios.

Gestion del liderazgo y trabajo en equipo

El trabajo colaborativo es un valor institucional. Con el objetivo de desarrollar este valor, se implementan
programas de fortalecimiento que contribuyan al liderazgo y al trabajo en equipo desde una perspectiva que
privilegia la cooperacion, la complementariedad y la coordinacion de las personas que integran el Municipio.

La gestion del liderazgo asume como focos centrales de trabajo el fortalecimiento de las competencias
necesarias, en las jefaturas y potenciales lideres, para conducir equipos bajo climas laborales de confianza y
colaboracion.

En este marco, se propicia que las jefaturas alcancen los objetivos institucionales a través del establecimiento
¢ incentivo de buenas relaciones laborales entre los equipos de trabajo y al interior de éstos; ejerciendo el rol
de voceros oficiales de la informacion institucional ante las personas a su cargo; incentivando buenos ambientes
laborales, asumiendo el desarrollo y responsabilidad de las personas que integran sus equipos de frabajo, a
través de la direccion y gestion planificada del desempefio de cada uno de éstos y fomentando la participacion
e innovacidn en las personas a su cargo.

VI.- GESTION DE LA CALIDAD DE VIDA

Este ambito contempla todas aquellas acciones que contribuyen atn més a la dignidad de las personas y a la
satisfaccion de éstas, a través de la entrega de condiciones 6ptimas, que mejoren continuamente la calidad de
vida laboral, personal y familiar de sus integrantes.

En este contexto, el Municipio cuenta con programas /o iniciativas orientadas a generar e instalar précticas
laborales que mejoren las condiciones de trabajo de las personas y sus beneficios.

a.- Acciones de prevencion del consumo de drogas y alcohol.

Con el objeto de mantener un ambiente laboral sano y seguro al interior de la organizacién, libre del consumo
de droga y alcohol que afecten su vida laboral, personal y familiar, es que se consideran planes y
acompafiamiento, a través de programas que sensibilicen, eduquen orienten y prevengan este tipo de
adicciones, incorporando a las familia directa. Lo anterior, considerando las directrices, asesoria y capacitacion
que SENDA ofrece en esta materia.
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Como resultado de ello, se disefia y ejecuta un programa de prevencion que asegura la promocién de conductas
responsables, de autocuidado y de fomento a la calidad de vida y que cuenta con un programa de
acompafiamiento ante eventuales tratamientos, asegurando el resguardo de la confidencialidad de los
afectados.

b.- Reconocimiento a las personas

Es un propésito reconocer oportunamente tanto los buenos resultados y los comportamientos destacados como
los aportes de las personas a los distintos &mbitos del Municipio y su gestién. Por ello, se implementa un
programa de reconocimiento permanente a las personas, dirigido a identificar, destacar, reforzar y premiar las
conductas que contribuyan a las relaciones laborales, a la productividad y/o representen los valores del
Municipio.

En ese contexto se destaca que es una buena practica registrar en la hoja de vida de las personas aquellos
comportamientos que conducen a un reconocimiento formal como, asimismo, realizar reconocimientos publicos
por logros individuales o colectivos que surjan de comportamientos destacados o acciones que se destaguen
por su innovacion y excelencia.

c.- Higiene y Seguridad

En materia de Higiene y Seguridad el Municipio promueve una actitud de autoproteccién y seguridad, tanto en
las personas como en los prestadores de servicios extemos.

En las dependencias del Municipio se propende a mejorar las condiciones y ambientes de trabajo favorables,
destinandose los recursos que sean necesarios conforme a la disponibilidad presupuestaria para promover un
ambiente de trabajo seguro.

Se propende a elaborar un Plan anual de Higiene y Seguridad cuyo diagnostico se actualiza cada dos afios y
es el insumo principal de este plan. Ademas, existen procedimientos claramente definidos en relacién a los
accidentes laborales a causa o con ocasion del trabajo y ante sospechas de enfermedad profesional, los cuales
se trabajan coordinadamente con las entidades de seguridad laboral respectivas, ejecutando un trabajo
participativo con los Comités Paritarios existentes, en todos los recintos.

El Municipio esta afiliado a una mutual a través de la cual se canalizan todos los beneficios y prestaciones
referidas a la Ley 16.744 .

d.- Programa Calidad de Vida

Comprometidos con mejorar las condiciones de trabajo de las personas se implementa un programa de calidad
de vida dirigido a todas las personas del Municipio e incluye actividades relacionadas con cultura, recreacion,
alimentacion y salud, entre ofras.

Las teméticas que se consideran en este programa estan enmarcadas en el concepto de vida saludable en €l
trabajo y en el hogar, dirigido a motivar, apoyar y entregar herramientas de autocuidado a las personas y sus
grupos familiares.

e.- Mejoramiento de prestaciones y beneficios

Es un compromiso del Municipio ocuparse del bienestar de todas las personas que integran la institucion a
través del disefio e implementacién de iniciativas y programas que mejoren sus condiciones y las de sus
familias, que estén en congruencia con el plan estratégico institucional y con la responsabilidad social que el
Municipio ha asumido con las personas que o conforman.

El bienestar esta orientado a integrar la vida personal, laboral y familiar de las personas del Municipio,

considerando esencial cuidar la salud fisica y mental de ellas, con prestaciones y beneficios que contribuyan a
una mejor satisfaccion y como consecuencia a una mayor productividad laboral.
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Los principios que inspiran la gestion de prestaciones y beneficios de bienestar son los siguientes:

Equidad: Todas las personas tienen la oportunidad de acceder a los beneficios y prestaciones que el Servicio
de Bienestar del Municipio ofrezca.

Segmentacion: Se ofrecen beneficios y prestaciones que respondan a las diversas caracteristicas de las
personas: nivel socio-econémico; edad; sexo; antigliedad.

Solidaridad: Los beneficios y prestaciones que se entreguen, atienden las necesidades de quienes lo
requieran, en busca del bien comin de todas las personas que integran el Municipio.

Innovacién: En forma permanente y continua se gestionan nuevas iniciativas, beneficios y actividades en favor
de todas las personas del Municipio.

El Municipio propende a las siguientes acciones en beneficio del bienestar de todas las personas:

= Actividades dirigidas a fortalecer la integracion, identidad institucional y el sentido de pertenencia de
las personas; proyectos concursables, celebracion de fiestas, organizacién de eventos destinados a
reunir fondos que permitan financiar y ampliar la oferta de actividades .

= Acciones solidarias que ayuden internamente a quienes lo necesiten.

= Gestién de convenios vacacionales y recreacionales, educativos, culturales y médicos-dentales de
cobertura nacional.

= Promocién de estilos de vida y alimentacion saludable, acondicionando los espacios fisicos y
generando beneficios y programas educativos que orienten y contribuyan a disminuir los factores de
riesgo para la salud.

= Oferta de beneficios, a través de las Cajas de Compensacion, difundiendo oportunamente las
prestaciones y beneficios.

= Ademas, el Servicio de Bienestar, otorga a las personas que tengan la calidad de afiliados, ayudas
asistenciales, beneficios médicos, subsidios y préstamos, entre otros.

f.- Conciliacion de vida laboral y familiar

Es un propésito del Municipio promover el equilibrio entre la vida laboral, familiar y personal de sus integrantes,
como asimismo resguardar |a igualdad de trato entre hombres y mujeres y respetar los distintos roles de sus
funcionarios, promoviendo una mayor compatibilizacion con las responsabilidades |aborales como lo son la
matemidad, el cuidado y formacion compartida de los hijos y otros familiares, bajo un ambiente sin
discriminacion y con las necesidades de desarrollo personal que presentan las personas del Municipio.

El Municipio, a través de un protocolo de conciliacion declara el propésito de trabajar sobre iniciativas que
contribuyan a la compatibilizacion de las responsabilidades y obligaciones laborales y personales, desarrollando
un programa de trabajo con acciones e iniciativas concretas dirigidas a cubrir &mbitos relacionados con la
calidad de vida, necesidades familiares, derechos parentales, organizacion del trabajo, entretenimiento y
beneficios y apoyos econdémicos.

g.- Prevencion del maltrato, Acoso laboral y Sexual

El Municipio vela por ofrecer y facilitar acciones preventivas y colaborativas que promuevan ambientes
saludables.

Las conductas de acoso laboral y/o sexual transgreden los derechos fundamentales de las personas y atentan
contra su dignidad, incidiendo negativamente en la organizacion, por esta razon, se propicia un ambiente de
respetoy buen trato, y se implementan acciones necesarias para prevenir cualquier situacion de acoso, maltrato
ylo violencia laboral que afecte la integridad fisica y psiquica de las personas que laboran en el Municipio.

El Municipio cuenta con un procedimiento para la prevencién, denuncia, investigacién y sancién del acoso
laboral y sexual y maltrato conocido por todas las personas que trabajan en la institucion. Esta normativa
garantiza a todos los funcionarios y funcionarias un debido proceso, enmarcado en principios de
confidencialidad y respeto, que resguarde la dignidad de todos los intervinientes .
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El procedimiento mencionado, se complementa con actividades de difusion y capacitacion que den a conocer
los derechos y deberes funcionarios, la probidad administrativa, la exigencia de un buen frato y respeto hacia
las personas; la prevencion del maltrato; y el procedimiento a seguir en caso de denuncias o reclamos de acoso
sexual o laboral, entre otras teméticas de este &mbito.

Vil.- GESTION DE LA DESVINCULACION

La Municipalidad entrega a las personas que contribuyeron a la mision institucional, un trato digno y justo,
independiente de la causales de egreso, teniendo como guia los principios rectores como la dignidad de las
personas, el respeto, la transparencia y no discriminacion.

En el caso del personal de planta, los motivos que generan la desvinculacién son los establecidos en el Estatuto
Administrativo, Ley 18.883.

El funcionario(a) calificado por resolucion ejecutoriada, en lista 4 o por dos afios consecutivos en lista 3, debera
retirarse de la municipalidad dentro de los 15 dias habiles siguientes al término de la calificacion. Si asi no lo
hiciere, se le declararé vacante el empleo a contar desde el dia siguiente a esa fecha. Se entendera que la
resolucién, queda ejecutoriada desde que venza el plazo para reclamar o desde que sea notificada la resolucion
de la Contraloria General de la Republica que falla el reclamo.

En el caso de personal a contrata, se debe tener presente que la no renovacion debe estar fundada y acreditada
sobre la base de criterios especificos que evite discriminaciones arbitrarias, considerandose como fundamentos
los siguientes:

s  Por deficiente desempefio, conforme a informe debidamente fundado por la jefatura, coherente con la
Ultima evaluacion de desempefio.

» Por necesidades debidamente fundadas, de cambios de la dotacion asignada a la unidad de trabajo
ylo supresién de la funcién que realiza la persona como consecuencia de la imposibilidad de
reasignaria a ofra unidad de trabajo.

En los casos del personal a contrata, las jefaturas directas, previa autorizacion del Alcalde, deben notificar por
escrito, y en lo posible personalmente al funcionario, con a lo menos 30 dias de anticipacién.

Respecto de los casos de salud incompatible con el desempefio del cargo, el funcionario/a debe haber hecho
uso de licencia médica en un lapso continuo o discontinuo superior a seis meses en los Gitimos dos afios, sin
mediar declaracion de salud irecuperable. Para ejercer la facultad, el alcalde debera requerir previamente a la
Comision de Medicina Preventiva e Invalidez la evaluacion del funcionario y funcionaria respecto a la condicion
de irecuperabilidad de su salud y que no le permite desempefiar el cargo.

Viil.- ROL DE JEFATURAS Y PERSONAS CON PERSONAL A CARGO

Las jefaturas del Municipio son responsables de la aplicacién de la politica de Recursos Humanos y
representantes del Municipio en sus respectivos equipos, a través del ejercicio de un estilo de liderazgo que
contribuya al trabajo en equipo y cooperacitn, al desarrolio y satisfaccion de las personas, en la comunicacion
y la confianza y, en la mantencién de ambientes laborales saludables con respeto a la dignidad humana.

Las definiciones y acciones establecidas en esta politica y que tienen relacion con el rol de jefaturas son
consideradas, en las siguientes responsabilidades a cumplir:

1. Conocer la presente politica y aplicar los ambitos, conceptos y regularizaciones relacionadas con la
gestion de personas.

2. Promover ambientes de trabajo saludables, basados en la dignidad, el respeto y el buen trato mutuo.

3. Orientar a las personas que conforman los equipos de frabajo que lideran, respecto del rol y
obligaciones de los empleados publicos municipales, transmitiendo responsabilidad, transparencia,
autonomia, y los valores institucionales.
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Favorecer ambientes de confianza basados en el didlogo, comunicacién y reconocimiento, impulsando
instancias de participacién que permitan alcanzar los objetivos institucionales y el desarrollo de las
personas.

Garantizar que los procesos de seleccion de las personas a su cargo, se hagan bajo principios de
transparencia, objetividad y probidad resguardando que los candidatos elegidos cumplan el perfil
requerido.

Facilitar el acompafiamiento y acogida a aquellas personas que se incorporan al Municipio o se han
ausentado por un periodo prolongado, asegurando que el proceso de induccion permita desempefiar
adecuadamente las funciones asignadas.

Reconocer continuamente el compromiso y calidad del trabajo de las personas y los equipos, a través
de instancias formales y de didlogo que impulsen el sentido de pertenencia de quienes integran el
Municipio, como asimismo la generacién de buenos ambientes laborales y retencién de talentos.
Promover en los integrantes de sus equipos, estilos de trabajo colaborativos al interior de éstos y en
su refacién con otras unidades intemas y/o entidades extemas.

Instalar una cultura de aprendizaje que cubra las necesidades institucionales a través de altos
estandares de conocimiento y desempefio, incentivando el progreso de habilidades y promoviendo la
innovacién y desarrolio de las personas.

Respetar y promover los derechos de las personas respecto de las responsabiidades e intereses
familiares y personales, conciliando éstas con los deberes laborales.

Promover una cultura de autocuidado y resguardar la seguridad de las personas a fravés de
condiciones y ambientes de trabajo favorables, velando por el cumplimiento de los procedimientos, la
canalizacién adecuada y oportuna de necesidades de recursos e informando de situaciones que
pudiesen poner en riesgo la seguridad de éstas.

. Participar de los programas de capacitacion dirigidos a entrenar habilidades directivas, en beneficio de

una clara conduccién del desempefio, clima laboral y desarollo de las personas.
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ANOTESE, COMUNIQUESE a quien corresponda, HECHO ARCHIVESE.

Lo que comunico a Ud., para su cumplimiento

2: Archivo Directora Administracion y Finanzas
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