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SECRFI'ARIA MUNICIPAL

DECRETO N°; E-2711/2016 !

Colina, 01 de diciembre de 2016

VISTOS: El Acuerdo N° 180 adoptado por el H.
Concejo Municipal en Sesion Ordinaria N° 34 de fecha 01 de diciembre de 2016. Lo informado por
el Sr. Alcalde, solicitando autorizacién del H. Concejo Municipal, para aprobar la Politica de Recursos
Humanos de la Municipalidad de Colina, y, lo establecido en fa Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; Ley N° 18883 Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales; Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacién publica y su reglamento, Ley N° 19.880,
base de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de la administracion

del estado,
DECRETO:

Promulgase el Acuerdo N° 180 adoptado por el H.
Concejo Municipal en Sdsion Ordinaria N° 34 de fecha 01 de diciembre de 2016, SE ACUERDA:
Aprobar la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Colina, la cual pasa a formar
parte igtegrante del pregante acuerdo.

i ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
. FDO.) MARIO OLAVARRIA RODRIGUEZ,

i Alcalde.

FDO.) ANIBAL CALDERON ARRIAGADA,

/‘ ! I Secretario Municipal (S).
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ANIBAL CALDERON ARRIAGADA
SECRETARIO MUNICIPAL (8)
MOR/ACA/phf
DISTRIBUCION:

- Concejales

- Alcaldia

- Direccion Juridica

- Secretaria Municipal

- Direccién de Control

-  Direccion de Administracion y Finanzas

-  SECPLAN

- Direccién de Transito

- DIDECO

- DOM

- Direccidén de Asec y Omato

- Direccidn de Operaciones

- Direccion de Seguridad Publica

- Juzgadoe de Policia Local

- Ley de Transparencia

- Oficina de Parte y Archivo




FAUNIC IPALIDAD
O COLINA
e ey

Ly st oy 2o N

SECRETARIA MUNICIPAL

El Honorable Concejo Municipal, por la unanimidad de sus miembros adopta el siguiente acuerdo:

ACUERDO N° 180-2016

VISTOS: Estos antecedentes: Lo informado por el Sr. Alcalde, solicitando autorizacion del H.
Concejo Municipal, para aprobar la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Colina; y,
lo establecido en la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades; Ley N° 18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; Ley N° 20,285, sobre acceso a la informacién
publica y su reglamento, Ley N° 19.880, base de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los organos de la administracién del estado, SE ACUERDA: Aprobar la Politica de
Recursos Humanos de la Municipalidad de Colina, la cual pasa a formar parte integrante del
presente acuerdo.
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l. Introduccion.

Para la Municipalidad de Colina, la Politica de Recursos Humanos (en adelante la Politica),
crea valor a la gestion institucional y contribuye al desarrollo de las personas en
coherencia con las prioridades y finalidades de la institucion, pues permite alinear los
objetivos organizacionales y el desempenfo de las personas con la estrategia de la misma.

La Politica de Recursos Humanos se enmarca en el conjunto de definiciones que el
Municipio ha precisado a partir de su misidn y objetivos estratégicos, estableciendo
orientaciones y directrices que ubican a las personas al centro del quehacer institucional y
promueve practicas y acciones para su desarrollo y buen desempefio, todo ello con el
propdsito de contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y desafios
organizacionales. Por esta razon, la presente Politica de Recursos Humanos pretende ser
una guia orientadora para el funcionario y/o prestador de servicios de la Municipalidad de
Colina.

Esta Politica se tomard como marco de referencia de directores, jefes, funcionarios/as y/o
prestadores de servicio a honorarios en lo que respecta a los temas contenidos en esta,
por lo que sera flexible y sujeto a modificacidn en caso de que se requiera.

Esta Politica se encuentra alineada con la siguiente normativa que regula los municipios y
la administracién del estado:

e La Constitucion Politica del Estado.

e LaleyN°18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales del Estado.

e Laley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

e Laley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

e La Ley N° 20.922 Modifica Disposiciones Aplicables a los Funcionarios Municipales
y entrega nuevas Competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo.

e La Ley N°16.744, Sobre Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.




Coing

Lo mejor de lo Nuestro

o LaleyN°19.882, Nuevo Trato Laboral.

e Laley N220.285 De acceso a la Informacion Publica.

e La Ley N2 20.545 Modifica las normas sobre Proteccion de la Maternidad e
incorpora el permiso Postnatal Parental.

e La Ley N2 20.502 crea el Ministerio Del Interior Y Seguridad Publica y el Servicio
Nacional Para La Prevencion Y Rehabilitaciéon Del Consumo De Drogas Y Alcohol, y
modifica diversos cuerpos legales.

El marco general que rige la gestién de personas en los municipios responde a las
disposiciones establecidas en la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, a la Ley N° 20.922, Modifica Disposiciones Aplicables a los Funcionarios
Municipales y entrega nuevas Competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo y a la Ley N°18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales

La presente Politica se aplica a todos los/as funcionarios/as y/o prestadores de servicio de
la Municipalidad Colina con independencia de su naturaleza, calidad contractual y del
lugar fisico donde desempefie sus funciones.

Esta Municipalidad se compromete con la proteccidn, promocién y el respeto a los
derechos de sus funcionarios/as extendiéndose a sus, directivos, jefaturas profesionales,
asesores, técnicos, administrativos y auxiliares.
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Il. Declaraciones Fundamentales.

Ser un Municipio cercano a los/as funcionarios/as, comprometido con su calidad de vida,
el desarrollo profesional y la gestién de sus talentos, para contribuir a entregar servicios
de calidad a la comunidad.

Misidn

“Fortalecer el progreso econdmico, social y cultural de la comuna, orientando nuestros
esfuerzos para tener servicios publicos y privados que mejoren la calidad de vida de
nuestros vecinos e inversionistas, respetando el medio ambiente, la historia y nuestras
tradiciones”.

Vision
“Al 2025 ser el referente de la Regidn Metropolitana como comuna sustentable, a través
de una completa entrega de servicios de calidad a nuestros vecinos”.

Valores y Creencias

e Confianza: En nuestras relaciones laborales creemos en que confiar resulta ser el
factor clave para dar respuesta a la misidn institucional encomendada y cumplir con
los objetivos que nos hemos propuesto.

e Respeto: En cada una de nuestras relaciones, ya sea con nuestros vecinos o
compafieros de trabajo, debemos fortalecer un actuar basado en el respeto
independiente de los cargos y responsabilidades asignadas.

e Liderazgo: Debemos tener claras nuestras responsabilidades y actuar diligentemente
para responder a los requerimientos de nuestra funcidn.
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e Vocacion de Servicio: Trabajamos dia a dia por nuestros vecinos entregando no sélo
servicios de calidad, sino también el deseo de ayudar y dar respuesta a sus
necesidades.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.- Trabajar en la entrega constante de servicios de calidad.

2.- Enfocar recursos segun las distintas necesidades de nuestros vecinos.

3.- Fomentar una cultura municipal de eficiencia en los procesos.

4.- Establecer acciones para lograr una comuna segura y ordenada.

5.- Promover actividades que difundan las tradiciones e historia de la comuna.
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lll. Objetivo General de la Politica de Recursos Humanos:

Orientar a las personas y al municipio al logro de sus metas dentro de un quehacer ético y
socialmente responsable con la comunidad.

IV. Objetivos Especificos de la Politica de Recursos Humanos.

e Contribuir al cumplimiento de la estrategia, a partir de lineamientos que
favorezcan la toma de decisiones en gestién de personas en el Municipio.

e Alinear el desempefio y desarrollo de las personas que trabajan en la institucion,
en torno a la estrategia y valores institucionales para contribuir al logro de los
objetivos de la organizacion.

e Generar las acciones necesarias para establecer canales de comunicacién interna
que fomenten las buenas relaciones entre las jefaturas y sus equipos de trabajo,
permitan fortalecer confianza, credibilidad y estilos de liderazgo adecuados.

e Desarrollar acciones para el adecuado funcionamiento y mejora de los mecanismos
y procesos de los diferentes subsistemas de desarrollo de personas, de modo que
existan practicas en el ambito del desarrollo de personas adecuadas al desafio de
un empleo publico decente y de calidad.

e Planificar las practicas y acciones en el ambito del desarrollo de las personas de
manera integrada, considerando los distintos subsistemas que conforman el ciclo
laboral, de modo de cautelar la coherencia de sus diversos componentes.

e La Institucién desarrollara acciones para generar ambientes laborales que, basados
en el respeto y buen trato, favorezcan el compromiso, motivacién, desarrollo y
mejora de desempefio de las personas.
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V. Actoresy roles
e El Alcalde y los Directores serdn los principales responsables de la conduccién del
disefio e implementacion de la Politica, empoderando a las jefaturas y
profesionales con personal a cargo, quienes debiesen llevar a la practica las
declaraciones de la presente Politica.

e El drea de Administracion y Finanzas, a través del drea de Recursos Humanos,
facilitara este proceso, actuando como asesor y socio estratégico de la Direccidn y
las jefaturas, garantizando la calidad técnica del disefio e implementacion de la
Politica.

e Los grupos representativos del municipio en caso de que no exista asociacion,
velaran por el cumplimiento del proceso de disefio e implementacion de la Politica.

La Municipalidad considera a sus funcionarios/as como el motor de la Institucién, por lo
que se preocupa constantemente por su bienestar y desarrollo. Nuestra Politica de
Recursos Humanos definira los siguientes procesos:

Gestion por competencias
Descripcidn de Cargos
Politica de Ingreso
a. Reclutamiento
b. Seleccion
Contratacion
Induccion
Capacitacion
Beneficios y Calidad de Vida Laboral (CVL)
Calificacién y/o Gestidn del Desempefio
Remuneraciones
10. Clima Laboral
11. Prevencién de Riesgos
12. Comunicaciones Internas
13. Relaciones Laborales
14. Politica de Egreso.
15. Politica General Honorarios.




Coing

Lo mejor de lo Nuestro

1. GESTION POR COMPETENCIAS.

Segun la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), podemos definir “competencia”
como “la capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral
plenamente identificada. Estas caracteristicas pueden ser identificadas, pero también

desarrolladas en todas las personas”.}

Dadas las definiciones estratégicas de la Municipalidad de Colina, es posible establecer
tres competencias transversales para los/as funcionarios/as, es decir, tres competencias
que aun en distinto nivel de desarrollo, deberan presentar a todos/as los/as
funcionarios/as quienes trabajen para este municipio. Estas son:

1) Orientacion al Usuario: Ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y
expectativas de los clientes internos o externos. Implica la disposicidén a servir a los
clientes, de un modo efectivo, cordial y empatico.

2) Orientacion a la Eficiencia: Ser capaz de lograr los resultados esperados haciendo
un uso racional de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos
publicos, materiales y no materiales, buscando minimizar los errores vy
desperdicios.

3) Orientacion a la Calidad: Busca principalmente hacer bien las cosas,
perfeccionando y mejorando en lo posible, tanto el proceso como el resultado de
nuestras propuestas.

Ademads de estas competencias transversales, existirdn competencias especificas propias
de cada cargo y asociadas a la funcién y nivel de responsabilidad.

La gestidn de los recursos humanos en la municipalidad de Colina se encuentra centrada
en las competencias claves definidas para los/as funcionarios/as, generando este listado
de caracteristicas como un eje integrador y que da coherencia a los distintos subsistemas
de Recursos Humanos, delineando el accionar tanto en lo referido a reclutamiento y

1 . .. . .
(OIT), Centro Interamericano para el Desarrollo del Conocimiento en la Formacion Profesional
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seleccion de personal, capacitacidn, retroalimentacién, comunicaciones internas, gestion
del liderazgo, entre otros.

2. DESCRIPCION DE CARGOS

En la municipalidad de Colina, cada persona que ingresa, en cualquier condicién laboral, a
no ser que sea por algun cometido especifico, limitado en tiempo (menor a un afio) o en
caso de asesorias puntuales, tendra una descripcién de cargo clara y definida, la que
determina su actuar, lo que se espera de el/la funcionario/a, sus tareas especificas y las
competencias esperadas para dicho cargo.

La descripcién de cargo debe estar definida con anterioridad al ingreso del funcionario, ya
que es parte de los insumos que guian el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

Las descripciones de cargo son levantadas por el Encargado del Area de Recursos
Humanos, en conjunto con la jefatura y Director respectivo y finalmente son visadas por el

area de Recursos Humanos.

La descripcién de cargo incluye:

2.1. Nombre del cargo

2.2. Unidad/ Departamento/ Direccidn a la que pertenece
2.3. Nombre del cargo de la jefatura directa

2.4. Funciones y atribuciones del cargo

2.5. Competencias asociadas al cargo

2.6. Requerimientos del cargo (estudios y experiencia)

Las descripciones de cargo son revisadas periddicamente y ante el cambio de
funciones o tareas, estas se actualizan.

El proceso de elaboracion de las descripciones de cargo se dard inicio a partir de la

publicacion de esta Politica. Ver Anexo 1 con Formulario para Construccion de
Descripcion de Cargo

11
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3. POLITICA DE INGRESO

El ingreso de un nuevo funcionario a la municipalidad es uno de los principales
desafios del municipio en términos de la eleccion de los/as candidatos/as y el proceso que
esto significa, ya que el nuevo miembro de la organizacidon debera adecuarse a la cultura
del municipio y a las funciones que desempefiara, por lo que el ingreso estard marcado
por saber las caracteristicas propias de la persona y sus competencias en aspectos como
los conocimientos y habilidades que se adecuan al cargo buscado por el municipio.

Cabe sefialar que los municipios tienen un procedimiento administrativo de
ingreso via concurso publico el que estd normado y definido segun la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, cuando la institucidén posee una vacante en
su planta municipal, el que no se abordara en esta Politica debido a que se detallara en el
reglamento de concursos publicos.

Este municipio entenderd el reclutamiento como el conjunto de técnicas y
procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente calificados y capaces
para ocupar puestos dentro de la organizacién. Para este procedimiento se necesitara
saber lo siguiente (Para iniciar proceso de Reclutamiento debera llenar formulario
contenido en el Anexo 2):

e Para iniciar un proceso de reclutamiento y seleccidn es condicidn necesaria
disponer de una o mas vacantes a proveer en cualquiera de las unidades y/o
departamentos del municipio en conformidad del Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

e El proceso de reclutamiento y seleccion del municipio se realiza de acuerdo a las
necesidades que se generan en cada Direccion y/o departamento. Las
dependencias enviardan la solicitud de reclutamiento y seleccién del cargo
requerido al Departamento de Recursos Humanos que, a lo menos, deberd
contener la siguiente informacion para buscar al/la candidato/a mas idéneo/a y
comenzar el proceso de reclutamiento.

12
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Vias de reclutamiento:

a) El departamento de Recursos Humanos tendra una base de datos de curriculum
que se abastecera a través de la comunidad de referencias internas y de personal
gue haya prestado servicios anteriormente en el municipio.

b) El Encargado de Recursos Humanos, o la seccion de Desarrollo Organizacional si
existe, realizard una publicacion en el Portal de Empleos Publicos, la Bolsa
Nacional de Empleo y en portales de trabajo online, indicando un aviso que debe
contener a lo menos lo siguiente:

Nombre del Cargo:

Descripcidn de la Municipalidad

Tipo de Contrato y grado ofrecido

Requisitos Generales y Especificos

Ponderaciones de Antecedentes, Estudios y Experiencia.
Renta Bruta Mensual estimada

Lugar de Desempefiio

Perfil de competencias y descripcidn del cargo

Lugar de Recepcién de Antecedentes.

c) El Encargado de recursos humanos o la seccién de Desarrollo Organizacional si
existe, también realizara esta publicacion en el diario comunal, en el sitio web de la
comuna, seccion “ofertas laborales”, en los diarios murales del Municipio y en
cualquier otro medio que contribuya a la difusién de ésta.
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La seleccion de recursos humanos se definird para este municipio escoger a la

persona adecuada para el cargo adecuado, tratando de mantener o aumentar la eficiencia

y el rendimiento del personal municipal.

Dado lo anterior, para la seleccidon de personas se recibirdn los curriculum que se

han recopilado del reclutamiento.

Etapas del Proceso de Seleccion

El Comité de Seleccidn deberd disefiar, ejecutar y evaluar integramente todas las etapas

del proceso de Seleccidn, que a continuacién se sefalan:

a)

b)

c)

Formulacion de Bases del Concurso: el Comité de Seleccidn deberd desarrollar las

bases del concurso con el objeto de dejar constancia del proceso de seleccidn,
documentacién solicitada, requisitos basicos y fechas consideradas validas para
cada etapa, entre otros.

Revisidn de Antecedentes: una vez finalizada la fecha valida para la postulacién, se

procederd a revisar los antecedentes presentados por los postulantes para ver si
cumplen con los requisitos sefialados por ley. Los antecedentes generales
considerados por el comité son los siguientes:

- Factores basicos de analisis de los postulantes: Los estudios y cursos de
formacién educacional y de capacitacién;

- La experiencia laboral;

- Las aptitudes especificas para el desempeno de la funcidn.

- Evaluaciéon de Curriculum Vitae y Curriculum Vitae Resumido. (Ver Anexo 3 con
formato de CV Resumido)

Aplicacidn de Instrumentos de evaluacién Candidatos: es posible aplicar una

bateria de instrumentos de medicién de conocimientos, competencias y aptitudes
para el cargo, considerados previamente en la planificacién del concurso, entre
estos, es posible sefialar pruebas escritas.
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d)

Luego de analizar los antecedentes curriculares, se procede a citar a los
postulantes a una entrevista psicolaboral, donde se evaluard por un profesional
psicologo si es que el municipio cuenta con ello y se entrevistara por competencia,
en caso que sea necesario se aplicaran una bateria de test psicoldgicos.

El encargado de Recursos Humanos serd el responsable de coordinar la evaluacion
psicolaboral de los candidatos y de establecer si existe un psicélogo capacitado
internamente para realizarlo o si sera necesario externalizar este servicio y hacer
las gestiones pertinentes para poder realizarlo.

Entrevista por Competencias: Es una entrevista que se centra en las competencias

necesarias para ser efectivo en un puesto de trabajo. Los candidatos describen
situaciones especificas en las que han tenido que demostrar estas competencias.
Se tomaran las competencias definidas por la municipalidad para saber si el
candidato cumple con el perfil requerido. (Ver Anexo 4 con Pauta de Entrevista
por Competencias)

Posterior a la realizacidon de la entrevistas a los postulantes se debera analizar si el
candidato es idéneo para la vacante que se requiere.

El informe debe adecuarse a los solicitantes, presentando un lenguaje adecuado y
exacto, integrado y bien claro, donde se recomienda incluir aspectos de
personalidad, relacionales e intelectuales. (Ver Anexo 5 para una descripcion mas
detallada).

El departamento de Recursos Humanos, remitira los informes psico-laborales a la
unidad solicitante, para su analisis e informacién.

El Departamento de Recursos Humanos, se encargara de velar por el cumplimiento
de los procesos de seleccién de personas, de la transparencia y que el proceso sea

lo mas expedito posible.

Confeccion de Acta: posteriormente se debe realizar un acta con el objeto de dejar

constancia de la situacién y de los resultados de cada uno de los postulantes. El
Comité de Seleccién, considerando los antecedentes con que ya cuenta sobre los
candidatos, se encuentra en condiciones de generar la Terna de Preseleccionados.
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Cabe seiialar, que en el caso de no existir candidatos idéneos respecto a los
puntajes de las diferentes evaluaciones, el Comité dejard constancia de ello,
declarandose desierto el concurso publico y procediendo a realizar un nuevo
concurso para la provision del cargo.

e) Finalizacion del Proceso: una vez escogido por el Alcalde el candidato idéneo, se

procede a dar término al proceso de Seleccidn, notificando de los resultados a los
interesados.

f) Notificacion de Resultados: el Secretario Municipal, en su calidad de ministro fe, se

encargara de informar a los concursantes sobre la resolucion de éste respecto al
concurso, dentro del plazo legalmente establecido para dicho cometido.
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4. CONTRATACION

Las municipalidades, para el cumplimiento de sus funciones, podran crear o suprimir
empleos y fijar remuneraciones, como también establecer los 6rganos o unidades que la
ley orgdnica constitucional respectiva permita.

Estas facultades se ejerceran dentro de los limites y requisitos que, a iniciativa exclusiva
del Presidente de la Republica, determine la ley organica constitucional de
municipalidades.

Las formas de Contratacién de una persona para que preste servicios al Municipio pueden
ser bajo la modalidad de Planta, Contrata, Codigo del Trabajo u Honorario y estd normado
en la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Dentro de las consideraciones mas relevantes para desarrollar dentro de una politica
de ingreso al municipio, se debe considerar los aspectos generales y especificos del tipo de
contrato, escalafén a ocupar, definicién del rol o perfil de la funcionalidad, temporalidad,
etc., de manera que el proceso cumpla con la trasparencia necesaria, tanto interna como
externa.

5.- INDUCCION

El proceso de induccidn, es la instancia en que las personas conocen de cual es su rol, su
aporte a la organizacidn y cdmo se traduce esto en la entrega de mejores servicios a la
ciudadania, aumentando su satisfaccion y generando valor publico. Por lo cual, el
municipio entrega las herramientas necesarias para facilitar la adaptacion de quienes se
integran a ella, fortaleciendo el compromiso de éstos con la labor que realizan, al
entregarles los conocimientos bdasicos y aspectos transversales de la labor que
desempeiiaran.

Es por lo sefialado anteriormente, que la institucidon debe contar con un procedimiento de
Induccion formalizado, que considere, entre otros, los siguientes elementos:

17




Coing

Lo mejor de lo Nuestro

- Derechos y deberes de los/as funcionarios/as municipales, y todas aquellas
normativas que rigen el comportamiento de los mismos.

- Derechos reconocidos por la ley a los padres y madres que se desempefiian en la
organizacion.

- Acciones que promuevan ambientes de trabajo basados en el respeto mutuo entre
hombres y mujeres. .

- Acciones especificas que permitan una adecuada reincorporacién de aquellas
personas que se integran luego de una licencia médica prolongada, permiso postnatal
parental, o alguna otra situacién que por largo tiempo les haya alejado de la institucion.

- Acciones especificas en la induccidon al cargo cuando una persona cambie de
funciones dentro del Municipio asumiendo nuevas responsabilidades y, especialmente,
cuando se trate de cargos de jefatura y con responsabilidad en la direccién de personas,
de tal forma, de alinearlas con los valores y responsabilidades en la gestion de personas
gue le competen.

Todo ingreso nuevo al municipio, en cualquier calidad contractual, siempre y cuando entre
a realizar funciones permanentes, deberd asistir al programa de induccion elaborado
especialmente para dar la bienvenida oficial a los/as nuevos/as funcionarios/as y para
capacitarlos tanto en las normas internas como en aspectos generales del municipio de
interés para todos.

Induccién general:
Una vez al mes, siempre que hayan mas de 3 ingresos, o en su defecto, cada vez que se

completen 3 0 mas ingresos, se realiza un proceso grupal de induccién.

Esta actividad, incluye:

. Bienvenida — aspectos generales

. Mision / Visidn Municipalidad Colina
J Datos histéricos

J Organigrama por Unidad

. Prevencion de riesgos

- Plan de emergencia y vias de evacuacién
- Accidentes laborales y de trayecto
J Normativa personal municipal
- Pago remuneraciones
- Tramitacion licencias medicas
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- Dias administrativos / feriado legal
- Registro de asistencia / ley organica constitucional municipalidades / estatuto
administrativo / sistema incentivos / remuneraciones programa mejoramiento
gestion municipal / permisos por nacimientos o fallecimientos / cargas
familiares / probidad administrativa /
- Sistema calificacion municipal.
° Beneficios y Convenios (Departamento de Bienestar y Servicio de Bienestar)
o Capacitacion

La asistencia a la actividad de Induccién General es obligatoria y se deja registro de ello,
mediante lista de asistencia y de toma de conocimiento de los aspectos sefalados.

Ademas, el nuevo funcionario debe ser recibido en su unidad, y durante sus primeras
semanas de trabajo se considera en proceso de Induccion especifico, conociendo y
capacitdandose en los aspectos generales y especificos de la Direccion a la que se incorpora
y en las funciones encomendadas.

Proceso de induccion especifica:
El Encargado de Recursos Humanos recibe al nuevo funcionario, en su primer dia, quien

serd el encargado de darle la bienvenida oficial a la Municipalidad e Indica al nuevo
funcionario algunos aspectos practicos de la convivencia laboral

Jefe Directo Presenta al nuevo funcionario con todos sus compafieros de trabajo y al
director respectivo, mostrandole sus instalaciones especificas. Ademas, entregara de la
Descripcion de Cargo, si es que estd formalizada, o le explicara detalladamente cuales
seran sus labores a realizar, e indica que estara disponible para aclarar dudas y responder
consultas.

Presentacion

Serd principio fundamental, presentar formalmente a las otras unidades
municipales el nuevo funcionario, procurando no sélo la incorporacion a la Seccién
Municipal, sino a la Municipalidad de Colina

Todo nuevo funcionario que ingrese al municipio, indistintamente el tipo
contractual sera presentado a todos los colaboradores de la Municipalidad de Colina, esto
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estard a cargo de quien se encuentre encargado del Departamento de Personal, o en su
defecto de la Jefatura del Departamento donde se integre.

Por otro lado, se sugiere que la Seccion Municipal a la que se incorpora el nuevo
funcionario, se responsabilizard de las futuras presentaciones correspondientes a medida
gue se vayan suscitando en las semanas precedentes.

Acogida:

La Seccién Municipal a la cual pertenezca el nuevo funcionario, naturalmente el
grupo de personas que tiene relacion directa con la recepcién del/de la nuevo/a
compafiero/a. Ellos toman un papel preponderante a la hora de hacer efectiva la
incorporacién de personal. Asi también, cabe consignar la importancia del Jefe Directo,
quien debe ser capaz de instruir, insertar y transmitir el sentido del municipio y su labor
en particular, de una manera cordial, asi también deberd informar de elementos bdsicos
del funcionamiento laboral: Horarios, Estacion de Trabajo, Teléfonos, Articulos y
Equipamiento de Oficina, Servicios Higiénicos, Casino, etc.

Socializacion

Serd parte de la Politica, compartir con quien ingresa, la Misién y Visidén Municipal,
elementos propios de la cultura organizacional, sefialar en lo posible antecedentes
histéricos del municipio y de su gestidn, este ultimo transmitido también de manera
pedagdgica por medio del Manual de Funciones Municipales.

Por otra parte, se hace necesario informar a quien ingresa, sobre practicas
laborales aprobadas por la Municipalidad de Colina en torno a la organizacion, tales como,
Opciones del Horario de Colaciéon, Indumentaria del Dia Viernes, etc.

La Socializacién, tiene como responsables directos al personal perteneciente a la
Seccidon Municipal a la que ingresa al nuevo funcionario, no existiendo inconvenientes en
la colaboracién y apoyo por parte del resto del plantel municipal en este paso.
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6.- CAPACITACION

La estrategia de capacitacion y desarrollo estara directamente vinculada a las necesidades
establecidas en las definiciones de los perfiles de cargos, considerdndose tanto los
conocimientos y competencias individuales y colectivas al momento de planificar la
capacitacion.

La estrategia de capacitacion deberd tener en cuenta la formacién y las competencias
individuales para distribuir la fuerza de trabajo en los cargos municipales que
corresponda, a modo de cumplir de la mejor manera con los objetivos planteados.

La estrategia de capacitacidn y/o formacion comprende la adquisicidn y el fortalecimiento
de conocimientos técnicos y habilidades relacionales, ya que ambos representan
elementos que condicionan el desempefio de los/as funcionarios/as. Ademas, considera
las brechas de desempefio actuales y futuras, en caso que la persona asuma nuevas
funciones o cargos e incluye la incorporacion de metodologias de evaluacion de la
transferencia de la capacitacién al puesto de trabajo.

La Gestion de Capacitacion en el Municipio contribuye al desarrollo de los/as

funcionarios/as, permitiéndoles la obtencién y/o el perfeccionamiento de sus
competencias y habilidades, para mejorar su desempefo actual y futuro, apoyando el
cumplimiento de la funcién publica y los resultados de cada servicio.

Formular una propuesta de formacién y capacitacion municipal capaz de elevar las
capacidades politicas, técnicas y administrativas de los recursos humanos presentes en la
organizacion.

1.- Favorecer el desarrollo de competencias ocupacionales (conocimientos, actitudes,
habilidades).

2.- Posibilitar el desarrollo integral de los/as funcionarios/as promoviendo el
fortalecimiento de la autoestima personal que se refuerza a través del conocimiento
formal.
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3.- Elevar la productividad y eficiencia mejorando el uso de los recursos existentes.

4.- Optimizar el logro de los objetivos institucionales y el cumplimiento de las funciones
asignadas al Municipio.

5.- Mejorar la gestidn y los servicios que se brindan a la comunidad.

- Equidad: En términos de acceso de las direcciones y las personas.

- Participacion: Entendida como una instancia para socializar entre funcionarios/as.

- Transversalidad: En el sentido de que deben favorecerse todos los estamentos sin
importar la condicién laboral.

La capacitacién se realizard mediante la contratacién de entidades especializadas y de
experiencia acreditada en programas de capacitacion al sector municipal, o mediante la
realizacion de capacitaciones a cargo de personal propio que tenga las debidas
competencias.

Para la planificacion y realizacion de la capacitacidon se deberd realizar un diagndstico que
posibilite analizar y caracterizar la demanda de capacitacion y formacion, identificando
necesidades especificas y la determinacién de brechas entre el perfil actual y el perfil
deseado. En cualquier caso, se debe vincular la capacitacién a las areas de desarrollo
institucional.

La estrategia de capacitacion se desarrolla mediante la implementacion de programas
anuales de capacitacién. Cada programa debe ser sancionado y aprobado por una
Comisidon de Capacitacién compuesta por el Director de Administracion y Finanzas, el
Administrador Municipal, la Secretaria Comunal de Planificacién y el Director de Control
Interno. El plan debe guardar estrecha relacién con el PLADECO vigente.

El programa anual de capacitacién debe ser presentado a mas tardar la primera semana
de octubre de cada afio, conforme al trdmite regular que rige la aprobaciéon del
presupuesto municipal. Una vez aprobado, el alcalde dictard a mds tardar en el mes de
diciembre el decreto exento que apruebe el programa.
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Por otra parte, es necesario incorporar en el Plan Anual de Capacitacién, contenidos que
permitan garantizar el conocimiento y cumplimiento de la normativa respecto de los
derechos y deberes de los/as funcionarios/as, asi como también en el desarrollo de
habilidades directivas.

En su dimension operativa, la capacitaciéon podra ser realizada por organismos internos o
externos que se encuentren debidamente calificados.

Sélo podran ser Relatores Internos, quienes cuenten con experiencia comprobable en las
materias a relatar. El comité de capacitacion serd el que determine quien cuenta con las
condiciones para realizar esta actividad, para ello se deberd presentar un CV actualizado y
en el caso de que el relator interno se contrate a honorarios, la clase se debe realizar fuera
de su horario laboral, en un dia administrativo o de vacaciones.

Para el caso de los Relatores Externos, los servicios se contrataran mediante la ley de
compras publicas teniendo en cuenta la experiencia del oferente, el precio, las becas

entregadas, la experiencia de los relatores y el contenido del programa.

Tipos de Capacitacion

Los tipos de Capacitacion estan regidos en la Ley 18.883, del Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

1. Requerimientos especificos de los Directores, desprendidos de sus planificaciones

o proyectos a implementar durante el afio.
2. Temas detectados de acuerdo a las brechas existentes: Para esto, cada afio se

realizan entrevistas con cada director para definir prioridades, y detectar sus
necesidades.

La deteccidn de brechas de necesidades de capacitacién realizada de manera
individual sera basada en el analisis de las brechas existentes entre los actuales
conocimientos y competencias de los/as funcionarios/as, segun la percepcién de
su jefatura, y el nivel que deberian tener de éstos segun su descripcion de cargos,
(ver formulario de deteccidn de necesidades de capacitacion en el anexo 6).

3. Plan de capacitacién del area de prevencion de Riesgos.
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4. Capacitacién solicitada por la Administracién o la Alcaldia, en base a proyectos

transversales, de importancia estratégica.
5. Planes de mejora emanados de estudios de clima laboral u otros definidos por

RR.HH o la Administracién Municipal.

Aprobacion Cursos Espontaneos

Respecto a los cursos que surgen con posterioridad a la elaboracién del plan de
capacitacién, el Director de drea solicita el curso espontaneo a recursos humanos
(capacitaciéon o personal, segun corresponda), sefialando el objetivo a cumplir, segun la
misma categorizacién definida en el plan de Capacitacién, esto es:

a. Mejoramiento de Competencias

b. Actualizacién o Perfeccionamiento

c. Conocer o compartir experiencias

d. Clima laboral

e. Otros — Objetivos de la direccién o Municipales
f. Charla Informativa

Si la Solicitud es derivada directamente al Alcalde/ DAF, éste la remite a personal/recursos
humanos para ser valorada.

Si el curso tiene costo, se prepara documento, adjunta antecedentes y lo remite para
aprobacion (segun procedimientos internos de aprobacién de gastos).

e Sj se aprueba la solicitud, se licita el curso ya sea a través de Licitacién Publica,
Convenio Marco o Trato Directo.

e El drea de capacitacion/ personal/ recursos humanos se coordinara con los
relatores internos o externos para coordinar fechas, contenidos, material de
apoyo, registrar asistencias, apoyar en caso de requerir coffee break u otros
requerimientos asociados al curso.

e se comunica al personal seleccionado las fechas, horarios y lugar donde serd
dictado el curso.

e Las actividades se realizan segun lo acordado. Los solicitantes o participantes
deben asistir a la actividad programada, excusandose de manera formal a RR.HH y
a su jefatura directa, en caso de falta o inasistencia a la actividad.

e Se solicita al proveedor o relator la lista de asistencia para dejar registro.
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e En los casos de participacion en cursos externos, el certificado o diploma

entregado por el proveedor, servird como registro de asistencia.

Una vez finalizado el curso se realiza la Medicién de Eficacia, segun sea el objetivo del

curso; esto es:

a.

Para el Mejoramiento de Conocimientos Técnicos. Debe evaluar la
jefatura directa, en conjunto con el asistente al curso, en un plazo
maximo de 3 meses después de finalizado el curso, para ello se utiliza la
encuesta de satisfaccion de la capacitacion y la encuesta de grado de
transferencia del aprendizaje, (Ver Anexo 7, 8, 9). En caso de que se
requiera de un plazo distinto para evaluarlo aprendido, la jefatura deberd
indicar claramente la fecha en que evaluard el aprendizaje. la jefatura
debera completar una encuesta por cada uno de los participantes del
curso.

Para el caso de Actualizacién o perfeccionamiento: El asistente al curso
debe comunicar a recursos humanos/personal, el grado de satisfaccién
con el curso al que asistié y si éste fue util para el desempeno de su
trabajo diario. Para ello se utilizara formato preestablecido en la
encuesta de satisfaccion de la capacitaciéon (Ver Anexo 7 y 8). Esto se
debe realizar en un plazo inferior a 1 mes, desde que se finalizé el curso.

Si el objetivo es Conocer o compartir experiencias: El asistente al curso
debe comunicar a recursos humanos/personal, el grado de satisfaccion
con el curso al que asistid y si éste fue til para su trabajo diario. Para ello
se utilizara un formato preestablecido en la encuesta de satisfaccién de la
capacitacién (Ver Anexo 7 y 8). Esto se debe realizar en un plazo inferior
a 1 mes, desde que se finalizo el curso.

Para Otros Objetivos de la direccion o Municipales: En el caso de Otros
objetivos, la efectividad de la actividad, serd certificada por la unidad,
direccién o persona solicitante u organizadora, quien emitira un informe
basado en la encuesta de satisfaccion y de transferencia del aprendizaje
completada por el participante, (Ver Anexo 7 y 8), en un plazo no mayor
a 3 meses de finalizado el curso.
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e. Charlas Informativas: En estos casos no corresponde medicidon de la
eficacia, ya que no hay aprendizaje, sélo traspaso de informacién.

En el caso de cursos, pasantias, seminarios o congresos fuera de Chile, el asistente
se obliga a presentar un informe respecto a su Comisién de Servicios, en donde
detallara claramente los objetivos, las actividades realizadas y un breve resumen
de lo aprendido. El plazo para la entrega de este informe sera de 10 dias habiles.
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7.- POLITICA DE BENEFICIOS Y CALIDAD DE VIDA LABORAL

El municipio, como administracion comunal y territorial, entiende que uno de los
ejes mas importantes para el logro de todos los objetivos institucionales son los
colaboradores, por eso es que se incluyen en la Politica definida por este municipio las
dimensiones que tiene que ver con beneficios y la calidad de vida laboral de los/as
funcionarios/as municipales.

Para efectos de esta Politica de Recursos Humanos, se entendera como calidad de
vida laboral la preocupacién y ocupacién, en su sentido amplio, por abarcar condiciones
materiales como aspectos psicosociales de los/as funcionarios/as.

En ese sentido el municipio abordara las mejores practicas en materias atingentes
a la calidad de vida laboral como lo es la prevencién de riesgos y salud laboral y
psicolégica y beneficios que puedan ser gestionados y canalizados para el uso de
funcionarios/as, por lo que se promueve que el Jefe o Encargado de Recursos Humanos
sea el coordinador o articulador de acciones que favorezcan estas materias.

Para ello la municipalidad podra incentivar la promocién de la salud y prevencion
de enfermedades consideradas como profesionales y generara una conciencia de
autocuidado comprometiéndose y difundiendo la practica de estilos de vida saludables,
fomentando la responsabilidad personal para el cuidado propio y de las demads personas
en los lugares de trabajo y fuera de ellos.

La municipalidad en su desarrollo estratégico para brindar servicios de calidad a la
comunidad con eficiencia y eficacia, se ha preocupado de gestionar un bienestar que tiene
como finalidad propender el mejoramiento de las condiciones de vida de los afiliados y las
cargas familiares, el desarrollo y perfeccionamiento social, econdmico y humano de los
mismos, para lo cual les proporciona, en la medida de que los recursos lo permitan,
beneficios y prestaciones de salud, asistencia social, econdmica, cultural y recreacion,
entre otros.
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Algunos de los beneficios son:

a)

b)

d)

Bonificaciones en salud: Consultas Médicas, Examenes de laboratorios,
Radiografias, Atencidon Odontoldgica de Urgencia, Medicamentos, Adquisicién de
anteojos, audifonos y aparatos ortopédico

Beneficios Sociales: matrimonio, nacimiento, escolaridad y fallecimiento.
Beneficios culturales y recreativos: celebracion de navidad, becas deportivas,
actividades culturales y recreativas, etc.

Uniforme Institucional

El municipio velara por el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas

con el cuidado y proteccion de las personas, tales como seguro de accidentes del trabajo y

enfermedades profesionales, jornadas de trabajos y turnos, y otros beneficios, dando

coherencia a todos estos temas en torno al concepto Calidad de vida y beneficios, dentro

de las cuales se formulardn Politicas especificas de Calidad de Vida relacionada con temas

tales como Prevencién del uso y abuso de Alcohol, drogas y tabaco, "Promocién,

Prevencion y Atencidn de la Salud Fisica y Psicoldgica" "Endeudamiento y presupuesto

familiar” favorecer el ambiente de “Conciliacion Trabajo y Familia” entre otras que se

vayan desarrollando.

Beneficios Legales

Aporte al pago de Sala Cuna hasta los 2 afos

Beneficios Caja de Compensacidon afiliada, bonos, convenios con centros
recreacionales, postulacion a becas de excelencia académica, etc.

Convenio con Asociacién Chilena de Seguridad, ACHS o institucion afiliada
Aguinaldo de Fiestas Patrias y Navidad

Bono matrimonial, por nacimiento de hijos, escolar, por fallecimiento de familiares
directos (a través de la Caja de Compensacién y asociados al bienestar)

5 dias por matrimonio (solicitud con 30 dias de anticipacién)

6 Dias Administrativos al afio (banco de tiempo libre)

Permiso postnatal Parental (padre y madre)

Vacaciones adicionales por afios de servicios

Dias libres en caso de fallecimiento de padre, madre, hijo o cdnyuge
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Beneficios especiales

- Charlas y cursos de interés, bienestar y desarrollo personal.
- Celebracién de Navidad con los hijos
- Celebracion Fiestas Patrias

8. GESTION DEL DESEMPENO.

La Municipalidad se basa en el principio de desarrollo y mejoramiento continuo del
desempefiio de las personas y para ello necesita disponer de herramientas adecuadas para
mejorarlo.

Los resultados del proceso de Gestion del Desempeio deberan permitir fundar
adecuadamente decisiones de gestiéon en coherencia con otros subsistemas de personas.

Para lo anterior, el municipio implementara un sistema de Gestiéon del Desempeiio que
considera como procesos claves: la planificacién, gestion, retroalimentacién permanente,
evaluacidon y mejora del desempefio de las personas, que permiten fortalecer practicas de
liderazgo y mejora continua en el desempefio de las personas.

Este sistema dispone de un procedimiento de retroalimentacion de calidad y herramientas
gue facilitan a todos quienes lideran personas, gestionar adecuadamente el desempefio
de sus equipos de trabajo, a fin de potenciar el alineamiento entre las necesidades de la
institucion y el desempeno laboral, de acuerdo a las orientaciones del Municipio.

La Evaluaciéon de Desempefio posee varias implicancias para los/as funcionarios/as:
orientacién del trabajo, calificacién anual, promociones, insumos para los programas de
capacitacién, entre otros. También es considerada como instrumento de
retroalimentacion y seguimiento y que permite ademas orientar los esfuerzos de la planta
municipal en relacién al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Es el sistema que tiene por objeto evaluar el desempefio y las aptitudes de cada
funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo, y servira de base para la
promocion, los estimulos y la eliminacién del servicio.

La carrera funcionaria, de acuerdo a lo expresado tanto por la jurisprudencia
constitucional y administrativa, constituye un derecho fundamental.

La Calificacion Anual realizada en el dmbito municipal, procurara contar con informacién
objetiva que permita reconocer y validar los indicadores de gestion para evaluar con
criterios técnicos, el rendimiento, carga y desempefio laboral de cada funcionario, con el
fin de evitar discrepancias en el proceso de calificacién sefialado en el estatuto para
definir listas y generar el escalafon del afio siguiente.

Los aspectos positivos y negativos de la evaluacion deben ser abordados abiertamente y
procurar en todo momento que la calificacidn se base en hechos y no en opiniones.

El proceso de Calificaciones se encuentra regulado en el Reglamento de Calificaciones
para Personal Municipal aprobado por el Decreto 1228 del 23/09/1992 del Ministerio de
Interior; Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo y en la Ley 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Promociones

Un anhelo importante para cada funcionario en toda institucidn es, sin duda, poder ser
promovido a un cargo superior o ascender a uno de mas alta jerarquia. Lo anterior ha
motivado la proteccion de la carrera funcionaria, privilegiando el sistema de promociones
a través de concursos internos para proveer cargos vacantes y priorizando el mérito y la
idoneidad por sobre cualquier otra consideracion.

De acuerdo al escalafén municipal (resultado de las calificaciones anuales), grado y
aptitudes para el puesto, se procederd al ascenso del personal, ya sea al interior de una
misma unidad o entre unidades. Como se menciond anteriormente, la preferencia sobre
una vacante la mantiene el Ascenso Interno por sobre el Concurso Publico.
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Conociendo las dificultades y la inamovilidad de los puestos propia del sector municipal,
La Municipalidad de Colina procurara optimizar la promociéon de sus funcionarios/as
dentro del municipio o buscar alternativas en los demds municipios dentro de la regién.
Esta ultima, considerando las vacantes existentes en los otros municipios informados a
través oficios y publicados en los ficheros municipales, para que aquellos/as
funcionarios/as que estén en condiciones puedan optar a dichos cargos.

Todas las disposiciones que regulan las promociones dentro del ambito municipal se
encuentran sefaladas en la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

Rotacion del personal a otra direccidn.

Durante el mes de noviembre de cada afo, el personal municipal y/o jefe de una unidad
podra solicitar cambio de personal al Alcalde, motivado por la relocalizaciéon del recurso
humano conforme a las necesidades del servicio y a las competencias del personal. En
todos los casos debera remitir la solicitud previamente disefiada para el efecto, en la que
deberd fundamentar las razones que lo motivan, en el caso de los jefes ademas deberd
incluir un informe de desempefio del funcionario.

De este proceso se dara cuenta la segunda semana de diciembre para hacer efectivos los
cambios el dia 2 de enero del afio siguiente.

El traslado de personas a otras dependencias serd notificado con a lo menos una semana
de anticipacién y seran recibidas en lugares donde sean aprovechadas sus competencias,
para lo cual se deben considerar sus calificaciones y el perfil a ocupar.

En todo caso se concretara el traslado sélo si se cuenta con la autorizacidn del director de
donde proviene el funcionario y de aquel donde sera designado, salvo que el Alcalde lo
ordene expresamente.

Asimismo, se deberad contar con la reposicién inmediata del funcionario con un perfil
adecuado al cargo que debe ocupar.

Rotacion de personal dentro de la misma direccidn.

El Director podra solicitar traslados de personal al alcalde motivados por la relocalizacién
del recurso humano conforme a las necesidades de la Direccién, lo que debera informar
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al/la funcionario/a a lo menos con una semana de anticipacién, misma informacion que
debera enviar al Departamento de Personal.

En ningln caso correspondera el traslado cuando el funcionario ha sido calificado por el
Director en la lista 1 en la evaluacién del afio anterior, salvo que el alcalde lo solicite.

Rotacion de personal por necesidad.

Los traslados de personal en fechas distintas a las indicadas sélo seran realizados por
necesidades especiales del Municipio que seran previamente evaluadas por el
Administrador Municipal y por el Alcalde.

La notificacién de traslado se realiza al departamento de Recursos Humanos a través del
decreto respectivo previamente sancionado por las distintas unidades municipales, en el
cual se deja constancia en un acta de entrega de la funcidn que se deja.

9. REMUNERACIONES

El pago de una justa retribucidn por el trabajo realizado constituye un derecho
fundamental contemplado por diversos textos normativos. Asi lo reconoce el inciso
segundo del articulo 19, N° 16 de la Constitucién Politica de la Republica, que asegura la
libertad de trabajo y su proteccion, advirtiendo que toda persona tiene derecho a la libre
contratacién vy a la libre eleccion del trabajo con una justa retribucion.

Las remuneraciones representan para el funcionario un medio de vida, de subsistencia, un
reconocimiento econdmico por su trabajo que garantiza la cobertura —en mayor o en
menor medida- de sus necesidades. Ademas, a través de éstas podemos atraer y retener
al personal calificado que nos permitirda cumplir con la misidn y visién del Municipio.

En el sector municipal, al igual que en el resto de la Administracion Publica, las
remuneraciones requieren de una ley que las disponga (estan reguladas en la Ley
Organica Constitucional 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales),
por ende, los funcionarios tienen derecho a impetrar sélo los beneficios pecuniarios que
han sido concedidos por un texto legal. En este mismo sentido, las remuneraciones de los
empleados municipales se fijan en relacidn con los cargos que estos ocupan, los cuales
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deben encontrarse establecidos en la respectiva planta de personal, guardando relacién
con el orden jerarquico asignado a esos puestos de trabajo.

En consecuencia, remuneracién es un concepto genérico que designa a cualquier
estipendio que el empleado o funcionario tenga derecho a percibir en razén de su empleo
o funcidn, lo que no sélo incluye al sueldo sino también asignaciones adicionales.

Las remuneraciones presentan las siguientes caracteristicas generales:
a) Inembargables
b) Indeducibles
c) No anticipables
d) Irrenunciables
e) Se 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,

a) Inembargables, 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) aquellas 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.

b) Indeducibles

El articulo 95 de la ley N° 18.883, prohibe deducir de las remuneraciones del funcionario,
otras cantidades que no sean las correspondientes al pago de impuestos, cotizaciones de
seguridad social y demas establecidas expresamente por las leyes.

Tal disposicion agrega que, el alcalde a peticidn escrita del funcionario, podra autorizar
gue se deduzcan de la remuneracién de este ultimo, sumas o porcentajes determinados
destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza, los que no podran exceder en
conjunto del 15% de la remuneracion.

Finalmente, anade que si existieren deducciones ordenadas por el sistema de bienestar, el
limite indicado se reducird en el monto que representen aquéllas.
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De este modo pueden distinguirse, los siguientes tipos de descuentos:
i. Descuentos obligatorios: Son aquellos constituidos por los impuestos, las cotizaciones de

seguridad social (salud y pensidn, entre otros) y los demas establecidos expresamente por
las leyes, como por ejemplo, los ordenados por los Tribunales de Justicia o la Contraloria
General de la Repubilica.

ii. Descuentos voluntarios: Incluyen los dispuestos por las asociaciones de funcionarios/as

y otros de cualquier naturaleza, aceptados voluntaria y expresamente por el funcionario,
debiendo tales deducciones ajustarse al limite del quince por ciento fijado al efecto por el
legislador, limite del cual deberd reducirse, previamente, el monto que representen los
descuentos ordenados por el sistema de bienestar.

c) 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/as funcionarios/as publicos tienen derecho a percibir las
remuneraciones asociadas a su empleo o funcién en la medida en que se hayan ejecutado
efectivamente las labores encomendadas, salvo la ocurrencia de una causal expresa que
habilite dicho pago si no se han ejecutado.

d) Irrenunciables

Los derechos estatutarios relativos a sueldos, asignaciones y beneficios del personal de la
Administracién Publica son irrenunciables anticipadamente, ya que no solo atienden al
interés individual del renunciante, sino al orden publico.

e) Se devengan desde el dia en que el servidor asume el cargo

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 93 de la ley N° 18.883, las remuneraciones de
los/as funcionarios/as municipales se devengaran desde el dia en que estos asuman el
cargo respectivo.

En general, las remuneraciones se pagan por mensualidades iguales y vencidas, esto es,
por meses completos o por fraccion que corresponda en caso que el desempefio sea
inferior a ese lapso.

El Sistema de Remuneraciones con que cuenta la Municipalidad para los/as
funcionarios/as en su calidad de Planta y Contrata comprende un sueldo fijo pagado de
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manera mensual y asignaciones especificas por diferentes items propios de la gestion, los
cuales se detallan a continuacion:

A.1.-GENERALES.

I.-Sueldo Base:Es la retribucidn pecuniaria, de cardcter fijo y por periodos iguales, asignada
a un empleo municipal de acuerdo con el nivel o grado en que se encuentra clasificado.

Il.- Asignacion Municipal: Estipendio que se otorga mensualmente al personal de planta y

a contrata de las Municipalidades, en atencién al escalafén a que pertenezcan y al grado
que corresponda al cargo respectivo.

lll.- _Incremento _Previsional: Estipendio que se otorga mensualmente a los/as

funcionarios/as de planta y a contrata de las entidades de la Administracién del Estado
cuyas remuneraciones se fijen por ley, con el objeto de compensar el aumento de la
imponibilidad que experimentaron sus remuneraciones, con ocasién de la entrada en
vigencia del nuevo sistema de pensiones de capitalizacion individual, establecido por el
decreto ley N° 3.500, de 1980.

IV.- Asignacion de Antigiiedad: Estipendio que se otorga a los/as trabajadores/as de planta

y a contrata de las municipalidades, por cada dos afios de servicios efectivos en un mismo
grado, con un limite de treinta afos (15 bienios).

V.- Bonificacion de Salud, Ley 18.566 articulo 32: Estipendio que se otorga mensualmente

a los funcionarios de planta y a contrata de las entidades regidas por el decreto ley N° 249,
de 1973; por el decreto ley N° 3.058, de 1979 (Poder Judicial); por el titulo I, Il y IV del
decreto ley N° 3.551, de 1980 (Escala Fiscalizadora, Municipal y Profesional Funcionarios)
y de las entidades del Estado cuyas remuneraciones se fijen de acuerdo al articulo 9° del
decreto ley N° 1.953, de 1977 o, de acuerdo con sus leyes organicas, por decretos o
resoluciones de determinadas autoridades, con excepcion de las universidades y demas
instituciones de educacién superior, que se encuentren afiliados a algunas de las
instituciones de previsién a que se refieren los decretos leyes N° 3.500 y 3.501, ambos de
1980, con el objeto de compensar los mayores gastos en que han debido incurrir esos
servidores con ocasion del aumento de la base imponible por concepto de cotizaciones de
salud, prevista en el articulo 2° de la ley N° 18.566.
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VI.- Bonificacion unica Ley N2 18.717 articulo 42: Estipendio que se otorga mensualmente

a los/as funcionarios/as de las entidades regidas por el decreto ley

N° 249, de 1973 -que no perciban la asignacidn sustitutiva prevista en el articulo 17 de la
ley N° 19.185, por el decreto ley N° 3.058, de 1979 (Poder Judicial), y por los titulos | y Il
del decreto ley N° 3.551, de 1980 (Escala Fiscalizadora y Municipal), y que refundié, a
contar del 1 de junio de 1988, las bonificaciones concedidas por los articulos 7° del
decreto ley N° 1.607, de 1976; 26 de la ley N° 18.382; 3° de la ley N° 18.478; 3° de la ley N°
18.573; y 3° de laley N° 18.647; y de los articulos 3° y 4°, inciso segundo, de la ley 18.717.

VIl.- Bonificacion previsional articulo 10 de la Ley N2 18.675: Estipendio que se otorga

mensualmente a los/as funcionarios/as de planta y a contrata de las entidades regidas por
el decreto ley N° 249, de 1973; por los articulos 5° y 23 del decreto ley N° 3.551, de 1980
(Escala Fiscalizadora y Municipal); por el decreto ley N° 3.058, de 1979 (Poder Judicial); y
por la ley N° 15.076 (Profesionales Funcionarios), que se encuentren afiliados a algunas de
las instituciones de prevision a que se refieren los decretos leyes N°s. 3.500 y 3.501,
ambos de 1980, con el objeto de compensar los mayores gastos en que han debido
incurrir esos servidores con ocasidon del aumento de la base imponible por concepto de
cotizaciones previsionales, prevista en el articulo 9° de la ley N° 18.675.

VIIl.- Asignacion Ley N 19.529, articulo 1: Estipendio que se otorga mensualmente a

los/as trabajadores/as regidos por el titulo Il del decreto ley N° 3.551, de 1980, con
excepcion del alcalde, en atencién a los grados que sirven en esa escala de
remuneraciones.

IX.- Haberes no imponibles, Ley 18.675 articulo 11: Estipendio que se otorga

mensualmente a los/as funcionarios/as de planta y a contrata de las entidades regidas por
el decreto ley N° 249, de 1973; por los articulos 5° y 23 del decreto ley N° 3.551, de 1980
(Escalas Fiscalizadora y Municipal), por el decreto ley N° 3.058, de 1979 (Poder Judicial) y
por la ley N° 15.076 (Profesionales Funcionarios), que se encuentren afiliados a algunas de
las instituciones de previsién a que se refiere el decreto ley N° 3.501, de 1980, con el
objeto de compensar los mayores gastos en que han debido incurrir esos servidores con
ocasion del aumento de los porcentajes de cotizacion previstos por el articulo 9° de la ley
N° 18.675.
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X.- Bonificacion del articulo 21 de la ley n°® 19.429:Estipendio que se otorga mensualmente

a los/as funcionarios/as de planta y a contrata de las entidades regidas por el decreto ley
N° 249, de 1973 y por los titulos | y Il del decreto ley N° 3.551, de 1980 (Escalas
Fiscalizadora y Municipal), en atencion a las plantas y escalafones que ellos sirven en esas
escalas de remuneraciones, y que tiene por objeto evitar que las remuneraciones brutas
mensuales de esos servidores sean inferiores a los montos que ella misma dispone.

Xl.- _Asignacion Pérdida de Caja: Estipendio que se otorga mensualmente a los/as

funcionarios/as de las entidades regidas por la ley N° 18.883 que, con ocasién de su
empleo, manejen directamente dinero en efectivo como funcién principal, en la medida
gue la municipalidad respectiva no tenga contratado un seguro para estos efectos. Tiene
por objeto estimular la responsabilidad de los servidores que la perciben y compensar las
posibles pérdidas de dinero que puedan producirse a largo plazo.

A.2) Remuneraciones en Atencion a la Importancia del Cargo

I.- Asignacidn Direccion Superior, Articulo 69 de la ley N° 18.695:Estipendio que se otorga

mensualmente a los alcaldes, inherente al cargo que ejercen.

Il.- _Asignacion Mensual de Responsabilidad Judicial: Estipendio que se otorga

mensualmente a los jueces de policia local, inherente al cargo que ejercen.

A.3) Remuneraciones Vinculadas al Mejoramiento de la Gestién

I.- Asignacion de Mejoramiento de la Gestion Municipal: Estipendio que se paga a los/as

funcionarios/as municipales, de planta y a contrata, regidos por la ley N° 18.883, en
servicio a la fecha de pago, en cuatro cuotas, en los meses de mayo, julio, octubre y
diciembre de cada afio, con el objeto de promover el cumplimiento eficiente y eficaz de
un programa anual de mejoramiento de la gestién municipal; el cumplimiento de metas
por direccion, departamento o unidad municipal o, a falta de acuerdo, el desempefio
individual.

La asignacion de mejoramiento de la gestion municipal, si bien tiene un caracter uUnico, se
conforma por los siguientes tres componentes:

1. Incentivo por gestidn institucional: Segln lo previsto por el articulo 2°, letra a) de

la ley N° 19.803, se encuentra vinculado al cumplimiento eficiente y eficaz de un
programa anual de mejoramiento de la gestion municipal, con objetivos
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especificos de gestién institucional, medible en forma objetiva en cuanto a su
grado de cumplimiento, a través de indicadores preestablecidos;

2. Incentivo de desempeio colectivo por drea de trabajo: En conformidad a lo
sefialado por la letra b) del referido articulo 2°, este componente esta vinculado al
cumplimiento de metas por direccion, departamento o unidad municipal, segln se
establece en el articulo 9° de la ley N° 19.803. Esta misma disposicion legal
establece que a falta de acuerdo sobre la aplicacién de este incentivo se aplicara
uno por desempefio individual, en las condiciones que sefala;

3. Componente base: Este componente se otorga a todos los/as funcionarios/as de
las instituciones que tienen derecho a este emolumento, y no se encuentra
vinculado al cumplimiento de metas ni objetivos institucionales.

11.- Bonificacion Compensatoria de la Asignacion de Mejoramiento de la Gestion Municipal:

Estipendio que se otorga en cuatro cuotas, en los meses de mayo, julio, octubre y
diciembre de cada afio a los/as funcionarios/as que perciben la asignacién de
mejoramiento de la gestién municipal, y que compensa las deducciones por concepto de
cotizaciones para pensiones y salud a que esta afecto ese emolumento.

lll: __Incentivo por Gestion Jurisdiccional: Estipendio que se otorga a los jueces de policia

local, teniendo como base los resultados de la calificacién que efectue cada Corte de
Apelaciones, y que se percibirda mensualmente durante el afio inmediatamente siguiente
al del respectivo proceso calificatorio, en la medida que haya sido calificado en lista
sobresaliente o muy buena, o en lista satisfactoria o regular, y que durante el afio anterior
al pago hayan prestado servicios efectivos durante seis meses o mas, con la sola excepcidn
de los periodos por los cuales se hubiesen acogido a licencias médicas de acuerdo a su
régimen estatutario.

l.- Pago Horas Extraordinarias De acuerdo a lo previsto por el articulo 63 de la ley N°

18.883, el alcalde podrd ordenar trabajos extraordinarios a continuacién de la jornada
ordinaria, de noche o en dias sabados, domingos y festivos, cuando hayan de cumplirse
tareas impostergables. A continuacién, la citada norma senala que esos trabajos
extraordinarios se compensaran con descanso complementario, y de no ser posible, por
razones de buen servicio, con un recargo en las remuneraciones. Conforme a lo expuesto,
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las horas extraordinarias son un estipendio que se paga a los servidores regidos por la ley
N° 18.883, como contraprestacion a la realizacion de trabajos impostergables, por
disposicidn de la autoridad del municipio y en las condiciones previstas por la ley, fuera de
la jornada ordinaria de trabajo, cuando por razones de buen servicio esas labores no
puedan compensarse con descanso complementario. El trabajo extraordinario, por tanto,
puede ser diurno o nocturno:

C) Otros Beneficios Pecuniarios que no revisten caracter remuneratorio

I.- Vidticos: Subsidio econdmico que perciben los/as trabajadores/as del sector publico y
gue compensa los mayores gastos en que deben incurrir, cuando por razones de servicio y
en cumplimiento de cometidos o comisiones administrativas, les corresponde pernoctar o
alimentarse fuera del lugar de su desempefio habitual, dentro del territorio de la
Republica.

Ill.- Aquinaldo Fiestas Patrias: Estipendio que se otorga por una sola vez, en el mes de

septiembre, a los/as trabajadores/as del sector publico, con ocasién de las fiestas patrias.

IV.- Agquinaldo de Navidad: Estipendio que se otorga por una sola vez, en el mes de

diciembre, a los/as trabajadores/as del sector publico con ocasidn de las fiestas navidefias.

V.- Bono Escolaridad: Beneficio econdmico que se otorga, por una sola vez, a los/as

trabajadores/as del sector publico, por cada hijo de entre cuatro y veinticuatro afios de
edad, que sea carga familiar reconocida para los efectos del decreto con fuerza de ley N°
150, de 1981, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, pagadera en dos cuotas, en los
meses de marzo y junio, y que compensa los mayores gastos que importa tener
educandos que cumplan las condiciones descritas.

VI.- Bonificacion Adicional al Bono de Escolaridad: Beneficio econdmico que se otorga, por

una sola vez, a los/as trabajadores/as del sector publico, por cada hijo que cause el bono
de escolaridad, cuando a la fecha del pago del bono esos servidores tengan una
remuneracion liquida igual o inferior a $660.000, la que se pagara con la primera cuota del
citado estipendio y se someterd a las reglas que lo rigen.
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VIl.- Asignacion Familiar: Beneficio econdmico de seguridad social que se paga

mensualmente a los beneficiarios del Sistema Unico de Prestaciones Familiares por cada
una de las cargas que viven a sus expensas y que cumplen los requisitos de edad,
parentesco y estado civil que la normativa que lo regula establece.

VIIl.- Asignacion Maternal: Beneficio econdmico de seguridad social que se otorga a las

funcionarias embarazadas beneficiarias del Sistema Unico de Prestaciones Familiares y a
los/as funcionarios/as beneficiarios respecto de sus conyuges embarazadas, causantes de
asignacion familiar, durante todo el periodo de embarazo. De acuerdo a lo previsto en el
inciso final del articulo 4° del decreto ley N° 150, de 1981, la asignacion maternal se regira
por las normas generales de la asignacién familiar y las especiales que determine el
reglamento respectivo.

10.- CLIMA LABORAL

El objetivo de esta Politica de Recursos Humanos es promover una cultura de
involucramiento y responsabilidad de los/as funcionarios/as con la Municipalidad de
Colina, la que a su vez, se encontrard en una constante busqueda de alternativas vy
programas para mejorar la comunicacién, la motivacion, relaciones laborales y el
compromiso de cada uno de sus colaboradores, con el objeto de armonizar el ambiente
de trabajo y con ellos la Cultura Organizacional existente.

Si bien el clima laboral es algo intrinseco, existente en todo grupo de trabajo en el cual se
mezclan valores, creencias y los comportamientos individuales, es una responsabilidad
compartida contribuir al ambiente laboral.

Comunicacion como Eje Principal del Clima Laboral

Para contribuir al mejoramiento en este proceso, se sugiere el siguiente sistema de
comunicacion:

Reuniones de Coordinacion

e Corresponden a instancias de dialogo entre jefatura, funcionarios/as 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
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sinergia y retroalimentacién de la gestidn. La comunicacion sera tanto
descendente asi como ascendente.

Infogestion / Murales / Intranet
e Material informativo ubicado en lugares estratégicos de fécil acceso para los/as
funcionarios/as. Se procurard mantener informacién actualizada al alcance de

todos, sobre la gestion municipal y las actividades realizadas por los distintos
departamentos.

Asambleas Generales

e Se utilizard para informar respecto a la gestién municipal, seran instancias de
informacién institucional, saber qué, cémo y para qué hace el municipio las
distintas labores, con el fin de mejorar la identidad y el compromiso de los/as
funcionarios/as con el actuar municipal, esclareciendo cual es la importancia de su
funcién para el cumplimiento de los logros institucionales.

Medicion de Clima Laboral

A partir del 2018, el municipio realizara evaluaciones periddicas de clima organizacional o
de factores de riesgos psicosociales, resguardando la participacion y confidencialidad de la
informacién, con el fin de identificar principales brechas y fortalezas que permitan
disponer de informaciéon fundada y sistematica e implementar programas de intervencién
y/o de gestidn de clima, para contribuir y fortalecer los ambientes y condiciones laborales.
(Ver Anexo 10 con Cuestionario de Clima Laboral).
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11.- POLITICA PREVENCION DE RIESGOS

La Municipalidad entiende la prevenciéon de riesgos como un conjunto de medidas
destinadas a evitar o dificultar que ocurra un siniestro o accidente, ya que la prevencién
de los accidentes y enfermedades profesionales es inherente a las actividades
productivas, al cuidado de nuestros/as funcionarios/as y constituye una de las
responsabilidades principales del nivel ejecutivo, supervision y trabajadores/as.

El municipio comprometido con proveer condiciones de entorno laboral seguras,
limpias, funcionales, y por la preocupacién de la salud ocupacional y medicina del trabajo
de sus funcionarios/as, debe estar adherido a una entidad de seguridad.

El municipio en materias de prevencidon se compromete a lo siguiente:

1. La mejora continua de las condiciones y medio ambiente de trabajo y de la
seguridad y salud en el trabajo mediante la programacién de planes y
programas por parte del municipio, para disponer de las acciones en pro de la
mejora y correccion, con el propésito de velar por la seguridad de los/as
funcionarios/as

2. El departamento de recursos Humanos debera velar por la creacién de comités
paritarios y el debido funcionamiento de estos, que son un organismo técnico
de participacion conjunta y armodnica entre la municipalidad y los/as
trabajadores/as, creado administrativamente para que se detecten y evallen
los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales inherentes a los
procesos, equipos e instalaciones particulares de cada municipio, y se adopten
acuerdos razonables respecto a las medidas técnicas y administrativas factibles
de aplicar para su eliminacién y/o control. Que segun la ley 16.744, al
establecer a través de su articulo 66 la obligatoriedad que en toda empresa,
faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas se constituya un
Comité Paritario de Higiene y Seguridad conformado por representantes de la
empresa y representantes de los/as trabajadores/as, introduce el concepto de
la seguridad participativa.

3. Creacién y difusién de un reglamento de Orden, Higiene y Seguridad para los
/as trabajadores/as del municipio.
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4. Los directores y superiores jerarquicos resguardaran que a
los/asfuncionarios/as que se les entregue material o elementos de proteccién
deberan ser oportunamente utilizados, reconocer que son propiedad municipal
e intransferible.

El Comité Paritario tendrd como base las siguientes funciones:

a) Desarrollar la gestién de Prevencién de Riesgos, en forma sistematica, programada
y permanente, asignando responsabilidades, actividades y metas preventivas
alcanzables.

b) Cumplir las disposiciones legales y normativas sobre seguridad y salud en el trabajo
y aplicar todas las técnicas preventivas necesarias, para la proteccidon de todos
los/as trabajadores/as.

c) Investigar todos los accidentes y/o enfermedades laborales ocurridas en la
empresa con tal detectar aquellas oportunidades de mejora en nuestros procesos.

d) Promover la participacion y capacitacion de nuestros/as trabajadores/as y linea de
mando, como un medio para su efectivo involucramiento en la prevencién de
accidentes y enfermedades laborales.

Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales:

En el municipio se ocupara de realizar la mayor cantidad de acciones de capacitacion y
prevencidn para no tener alto riesgos psicosociales, entendidos como todas las
situaciones y condiciones del trabajo que se relacionan con: el tipo de organizacién, el
contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea, los cuales tienen la capacidad de afectar
en forma negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social) del trabajador y sus
condiciones de trabajo.Y que, por otra parte, también afectan el buen funcionamiento de
las organizaciones.
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Instrumento de medicion
Actualmente el cuestionario SUSESO ISTAS 21, es el instrumento utilizado para evaluar los
riesgos psicosociales, por estar adaptado y estandarizado a la poblacién chilena.

La versidn breve consta de 20 preguntas y el tiempo de respuesta fluctia de 10 a 15 min.

Objetivo de la medicion

Medir la existencia y magnitud de factores relacionados con riesgo psicosocial en la
organizacién, para luego generar y planificar acciones de intervencién en busca de
disminuir la incidencia y prevalencia de problemas de salud mental en los/as
trabajadores/as relaciona dos a estos riesgos y prevenir futuras exposiciones a los mismos.

Dimensiones que mide el cuestionario.
El cuestionario SUSESO ISTAS 21, mide 5 dimensiones las cuales son:

1. Exigencias psicoldgicas en el trabajo (carga de trabajo, informacion que se maneja,
horas de trabajo, necesidad de esconder emociones).

2. Trabajo activo y desarrollo de habilidades (posibilidades de desarrollo que tiene el
trabajador, control sobre el tiempo de trabajo, sentido del trabajo).

3. Apoyo social en la empresa y calidad de liderazgo (Claridad y conflicto de rol, calidad de
liderazgo, apoyo social, posibilidades de relacidn social que brinda el trabajo, sentimiento

de grupo dentro de la empresa).

4. Compensaciones y estima (retroalimentacién por parte de superiores, inseguridad en el
empleo, perspectivas de promocién o cambios no deseados, entre otros).

5. Doble presencia (influencia de las preocupaciones domésticas sobre el trabajo, carga de
trabajo doméstico).
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Manejo y gestion de los resultados.

La municipalidad debera analizar la informacién entregada por las mutuales afiliadas las
que informardn a las secretarias regionales ministeriales de salud y a la SUSESO de los
€asos con mayor riesgo psicosocial.

Es importante mencionar que la municipalidad debera archivar los cuestionarios originales
(hechos en hojas de papel) o el archivo Excel con los resultados, de la totalidad
encuestada, en el caso de la aplicacion del instrumento via online, como medio de
respaldo ante cualquier eventualidad.

12.- POLITICA DE COMUNICACIONES INTERNAS

La Municipalidad, entiende la importancia de tener una politica de comunicaciones
interna la que ayudara a mantener informado, reducir rumores y clarificar las actividades
y planes que realiza periddicamente el municipio.

La comunicacion interna es capaz de mejorar la propia efectividad dentro del municipio,
gestionar conocimiento y promover el aprendizaje.

Esta politica de comunicaciones interna también tiene como objetivo fomentar el trabajo
en equipo, gestionar de buena manera la cantidad de informacidn que se maneja dentro
del municipio.

Anualmente el Departamento de Recursos Humanos en conjunto con el departamento de
Comunicaciones o gabinete, planificaran el plan de comunicaciones el que abordara lo

siguiente:

a) Actividades y fechas de celebracion o conmemoracion (establecida por calendario)
en la que se emitird un comunicado a los/as funcionarios/as.

b) Medio formal de comunicacion mensual donde se resuma las actividades mas
importantes efectuadas o por realizar del municipio. Esto se puede realizar
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mediante una revista, boletin, etc. Actualmente el medio utilizado para esto es el
“Infogestién” y por “El cuaderno de Gestidon Municipal”

é¢Quién comunicara?

a)

b)

c)

El alcalde es la maxima autoridad del municipio quien comunicara constantemente
actividades y situaciones que estime pertinente como noticias, felicitaciones,
avances en la gestion, etc.

Comunicard en el momento oportuno el departamento de comunicaciones o
recursos humanos cuando corresponda, segun el tipo de informacién como
beneficios de caja de compensacidn, bonos de escolaridad, subrogancias, etc.

Gabinete o la unidad de comunicaciones son los que deberan aprobar y enviar
todos los comunicados para generar identidad, estandarizar formato y centralizar
informacién.

Se comunicard con el objetivo de dar a conocer lo que se hace y lo que es el municipio.

Medios por los que se comunicara

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)

Via correo electrénico o mailing

Newsletter mensual el que realizard un breve resumen de las actividades
desarrolladas por el municipio. “Infogestion”

Intranet Municipal

Diario Mural Central para informaciones externas hacia la comunidad.

Diario Mural por Unidades para Informaciones Internas.

Reuniones de coordinacién o trabajo semanales y/o mensuales.

Folleteria

Reportajes y entrevistas.
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Comunicacion ascendente

Los/as funcionarios/as podran hacer llegar sus inquietudes y propuestas para la mejora de
la gestion de municipio al Departamento de Recursos Humanos quien canalizara a quien
corresponda las propuestas de mejora.

Los anuncios en diario mural deben cumplir con lo siguiente:
» Comunicaciones Oficiales y de Gestidn: Alcaldia
» Comunicaciones Oficiales que involucra a las personas, prevencion, seguridad y
salud, promociones internas, capacitaciones ordinarias Departamento de Recursos
Humanos.

Las reuniones con los/as funcionarios/as o colaboradores/as:

Reunién formal entre el mando, del nivel que sea, y las personas que dependen
jerdrquicamente de él, se realizard una vez al mes para discutir informaciéon estratégica,
de mejora o analisis de situaciones.

Tiene como beneficio facilitar la comprensién de las decisiones del mando, crear el
espacio para que cada funcionario pueda exponer sus ideas y permite oportunidades al
jefe para conocer a las personas mas de cerca.

Reuniones informativas:

Se realizaran cada vez que sea necesario, para conseguir un contacto directo en el mismo
tiempo y lugar con los/as funcionarios/as, lo que genera cercania, capacidad de escuchay
empatia.

Proporciona informacién idéntica para todos al mismo tiempo. Sensibiliza sobre pocos
mensajes pero muy importantes.

Cada dos semanas, cada director se reunird con sus equipos para informar y actualizar
acerca de los ultimos temas tratados en los Concejos Municipales.

Revista interna Infogestion:

Se enviard al menos una vez al mes con las noticias mas relevantes. Genera marca e
identidad para los/as funcionarios/as. Se podra destacar los nacimientos de los/as
funcionarios/as, cumpleafios, defunciones y felicitaciones.
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13.- POLITICA DE RELACIONES LABORALES

Esta politica contempla las relaciones laborales entre el municipio y su administracién y
los/as funcionarios/as municipales, representados por personal elegido por los mismos
trabajadores/as.

El término “relaciones laborales”, hace referencia al sistema en el que las entidades
publicas, los/as trabajadores/as y sus representantes y, directamente la Administracion,
interactuan con el fin de establecer las normas basicas que rigen las relaciones de trabajo.

Se promueve la participacion de los/as funcionarios/as y su(s) asociaciones con el objetivo
de aportar y contribuir a una comunicacién y dialogo, por lo que este municipio tiene
como principio destacado por la Organizacién Internacional del Trabajo OIT valoracidn del
trabajo humano y trabajo decente, entendido como estrategia para el crecimiento de la
institucion.

14.- ESTRATEGIA DE EGRESO

La Municipalidad valora el aporte realizado por las personas a lo largo de su ciclo de vida
laboral, razén por lo cual, cautela que su egreso, con independencia de su causal, sea en
condiciones de respeto y transparencia, abordando este proceso con especial
preocupacion por la persona, por su equipo de trabajo directo y por el conjunto de la
institucion.

El municipio disefia acciones para gestionar adecuadamente el egreso de las personas,
que contemplan, entre otros, estrategias de comunicaciéon, acompafiamiento y asesorias,
basandose en el respeto a la dignidad de las personas. Ademas, gestionara la transferencia
de conocimientos desde aquellas personas que se retiran de la organizacion, y cuando ello
lo amerite, el debido reconocimiento por su aporte al servicio publico.

El proceso de Desvinculacién del Municipio sera sustentado en informes que denoten con
claridad la(s) causal(es) para el cese de la relacion laboral entre el funcionario y la
Municipalidad, sea ésta por renuncia voluntaria, supresién del empleo, destitucién,
término de contrato u otro.
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Egreso Personal Planta: Causales del Cese de Funciones

Las causales y la forma de proceder ante los egresos estd regulado en la Ley 18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

Cuando las razones de egreso, corresponden a decisiones institucionales, el Municipio, las
jefaturas y el drea de gestion de personas deberan cumplir los lineamientos emanados a
través de circulares o instrucciones especificas al respecto.

El caso de Destitucion, ameritard una correspondiente investigacidon interna, clara,
objetiva y concluyente, para evidenciar supuestos actos que no corresponden al accionar
municipal, corroborandose la(s) causal(es) que justifique el despido.

Egreso Funcionarios Contratados a Contrata

Para las personas contratadas bajo la modalidad tipo Contrata, el Egreso del personal
puede hacerse efectivo por renuncia voluntaria o bien, si al final del mes de diciembre de
cada afio, no se han considerado como personal de planta para el préoximo periodo anual,
no renovando asi su contrato y con ello, su condicidn laboral.

15. POLITICAS PARA CONTRATACION A HONORARIOS Y PRESTACION DE
SERVICIOS.

Generalidades:

El municipio de Colina para la ejecucidn de servicios especificos, junto con la
implementacién de programas sociales y otros, requiere de personal a honorarios. En
este sentido, se considera al personal a honorarios como parte del equipo municipal y
relevante para el desarrollo de programas y proyectos de la Gestién Municipal.

Cada persona a honorarios esta inserta dentro de una Unidad o Direccidn Municipal,
dependiendo de un Funcionario Municipal con Responsabilidad Administrativa, quien
debe velar por que se cumpla el objeto para el cual fue contratado, cometido que se
encuentra claramente definido en el contrato.
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Todo el personal contratado a honorarios se sometera al proceso de seleccién definido
en la presente Politica, segun sea el caso.

El contrato a honorarios podrd considerar beneficios como los 15 dias de vacaciones,
permisos administrativos (ambos proporcionales), derecho a vidticos y a capacitacion si
fuere necesario por razones del servicio, todo lo cual debera quedar estipulado en el
formulario de solicitud de contratacion por la jefatura correspondiente.

Tipos de contratos
Honorarios con cargo al item 21

El presupuesto de Honorarios con cargo al item 21 es de responsabilidad de la autoridad
Municipal.

Las distintas direcciones deberdn solicitar las contrataciones, considerando que las
personas deben ser contratadas para funciones especificas, en un tiempo acotado y que
no sea para cumplir labores habituales a desarrollar por funcionarios/as Municipales.
Estas contrataciones se informan al Concejo Municipal y se registran en Contraloria
General.

Honorarios con cargo a Programas Sociales

Las unidades municipales deben cumplir con la planificaciéon aprobada para el afio en
curso, en la cual se considera la ejecucion de diferentes programas. La contratacion de
personal a honorarios nace producto del planteamiento de nuevos objetivos que cumplir
y que no es posible cubrir con el personal que se tiene.

Ciclo de Contratacion de personal a Honorarios:

Para la contratacion del personal a Honorarios y previo a ella, se debera establecer el o
los perfiles de los cargos (o funciones) que se deben abastecer, segun las necesidades del
servicio o de los programas, asi como la cantidad de personas que seran necesarias para
cada perfil.

Las direcciones responsables de programas deberan entregar esta informacidn al Depto.
de Recursos Humanos, a fin de que se proceda a la contratacion de los servicios cuando
estos se requieran.
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En el ciclo de contratacién de personal a honorarios se distinguen las siguientes etapas:

Requerimiento:

En el caso del personal con cargo a programas, los requerimientos seran solicitados al
Depto. de Personal por las diferentes unidades municipales encargadas de ejecutar los
programas, mediante el formulario establecido, segln presupuesto disponible y vigente, y
para cumplir con las funciones que sean necesarias, lo cual deberd quedar claramente
establecido en el cometido del contrato.

No obstante lo anterior, el requerimiento debe ser previamente autorizado (visado) por el
Alcalde.

Seleccidn:

El proceso de seleccién del personal contratado a honorarios estard a cargo del Depto.
Solicitante y la Unidad de Recursos Humanos y se realizard por concurso privado o al
menos, segun el monto del contrato y la funcién a cumplir, mediante la presentacién de
una terna por la direccidn interesada. Si la direccién interesada no propone candidatos o
no presenta terna, la Unidad de Recursos Humanos proveera al personal necesario
considerando en primer lugar al personal inscrito en la Oficina de Colocaciones de la
Comuna, cuando corresponda, y haciendo uso de la base de datos y de registro de
personas y profesionales disponible.

Al momento de iniciar el proceso de seleccidn, se debe tener claridad sobre el monto a
pagar por el servicio a prestar, segun una tabla de sueldo que elabora Recursos Humanos
de acuerdo a esta Politica.

Para la seleccién del personal contratado a honorarios se generard un Comité de Seleccién
compuesto por personal de la Unidad de Recursos Humanos y el Director de la direccidon
interesada o quien éste designe en su representacién, quien propondrd al Alcalde al
postulante, segun los resultados del concurso realizado con todos los antecedentes para
una toma de decisidon debidamente informada.

Se exceptla de este proceso de seleccién, la contratacion de profesionales o expertos a

honorarios destinados a cumplir funciones de asistentes o asesores directos del Alcalde o
de los directores que éste defina, quienes podran proponer directamente al Alcalde los
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nombres con los antecedentes de los profesionales, los que deberan cumplir con los
requisitos del cargo. La Unidad de Recursos Humanos debera velar, en todo caso, por el
cumplimiento de todos los aspectos de la normativa vigente.

Contratacion

Una vez finalizado el proceso de Seleccidn, La Unidad de Recursos Humanos previa
recepcion del V°B° del Alcalde una vez aprobado el expediente de seleccidn, procedera a
la elaboracién del contrato, requiriendo la siguiente informacion:

1.- CV actualizado de la persona a contratar con Nombre Completo, RUT, Direccién
Particular.

2.- Copia Simple del RUT.

3.- Confirmar informacién del contrato: Funciones a desarrollar, fecha de Inicio, Fecha de
término, monto bruto a pagar y forma de pago.

4.- Verificar fuente de Financiamiento: Cuenta a la que se cargara el gasto.

5.- Declaraciones juradas segun normativa vigente, certificado de antecedentes, y el titulo
profesional cuando corresponda.

El personal que ingresa al Municipio firma su contrato con el administrativo de personal,
donde se le solicita leerlo detalladamente y hacer observaciones pertinentes antes de la
firma. La relacién contractual entre el municipio y el contratado se rige solo por las
condiciones establecidas en el contrato.

Una vez firmado, se le entrega una copia a la persona contratada y se procede con el
tramite interno de registros y archivos, oportunidad en que iniciara sus servicios la
persona contratada.

Induccidn

El personal contratado a honorarios participara los dias viernes primeros de cada mes, en
gue se realiza una Induccién para el personal municipal donde se invita a las nuevas
contrataciones.

El objeto de esta induccidn es en primer lugar, dar la bienvenida, contextualizar el trabajo
gue estdn realizando el personal que ingresa al municipio, entregar informacién general
tanto de la comuna como del municipio y por otra parte, entregar informacion sobre "las
reglas internas del municipio" que se tienen al interior de la institucion.

Es una buena instancia para aclarar dudas, entregar material del municipio y conocer a
personas de otras unidades que ingresaron en el mismo periodo de tiempo.
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La invitacidon se coordina directamente con las secretarias y jefes de proyecto quienes
hacen extensiva la invitacion al personal nuevo.

Pago de los Contratos:

El monto de los contratos a honorarios se definira en el contrato a honorarios, que
contiene requisitos especificos para cada caso.

En el contrato de honorarios se establece un sueldo el personal contratado a tiempo
completo en el municipio, que en su valor bruto no podra ser inferior al sueldo minimo
nacional, salvo personal que trabaje por jornadas parciales.

En general, la fecha de pago del personal contratado a honorarios se establece para el
ultimo dia habil de la prestacion del servicio.

Condiciones para el pago
Para materializar el pago del personal a honorarios, por ser ésta una prestacion de
servicios, se debe presentar una boleta de honorarios por el mismo valor y en el periodo
gue se indica en el contrato.

Independiente que el pago sea mensual o bien por servicio realizado, a la boleta de
honorarios se debe adjuntar un informe de actividades donde se detalle las actividades
realizadas en el periodo contemplado para el pago.

El informe y la boleta deben ser visados por la jefatura a cargo del personal a honorarios,
lo cual constituye una certificacion de que los trabajos efectivamente fueron realizados y
recepcionados conforme.

Pago ultimo dia habil de la prestacion del servicio a quienes presenten a la Direccion de
Administracidon y Finanzas, los antecedentes antes mencionados (Boletas, Informe y
Certificacién) a mas tardar el dia 20 del mes, a partir de esa fecha el pago se realizara en
forma posterior al ultimo dia habil del mes.

Evaluacion de desempeiio de los contratados a honorarios.

El Departamento de Recursos Humanos deberd disponer un procedimiento para la
evaluacion de desempeio del personal contratado a honorarios, considerando al menos
las siguientes directrices:
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1. Debe basarse en los principios de la evaluacidon de desempefio que se realiza a los/as
funcionarios/as.

2. Debe considerar como minimo los mismos conceptos de evaluacion que la que se
realiza a los/as funcionarios/as, pudiendo agregar las categorias que sean necesarias.

Esta evaluacidon de desempefio al personal a honorarios, sera aplicada sin excepciones, y
estd basada en el siguiente espiritu:

Debe propender a la deteccidn y superacion de las dificultades para el desempeiio de las
funciones, siempre y cuando estas dificultades sean requerimientos que aparecen de
forma posterior al proceso de seleccién y contratacion de los servicios.

Debe ser autosuficiente para entregar la informacién necesaria para el eventual proceso
de renovacién del contrato.

Debe ser considerada por sobre todas las cosas, en el momento en que los directores
soliciten poner fin al contrato por razones de calidad del servicio prestado.

Administracidon Recursos Humanos: Honorarios 21 y Programa

Personal es la unidad encargada de la Gestidn y Supervisidn de los contratos a honorarios
y para ello especificamente tiene a su cargo las siguientes funciones:

1. Registro, archivo y base de datos de CV que llegan al Municipio solicitando
oportunidades de trabajo

2. Proceso de seleccidn, o apoyo en las instancias en que la unidad municipal lo
requiera.

3. Proponer a las autoridades las contrataciones de acuerdo a los resultados del proceso

de seleccién

Orientacidn sobre sueldos a pagar por funciones a desarrollar

Elaboracién de contratos y coordinacién de Firmas de contratos.

Ejecucion de la Induccion Municipal

N o u ks

Consolidacién de informacién para el pago de honorarios, revision segun informacién
de contratos y decretos y posterior envio a tramite de pago.

8. Entregar apoyo a las direcciones municipales para la gestion interna de la politica de
Honorarios en sus unidades.

En el caso de las unidades municipales que estan a cargo de personal a honorarios, deben
velar por dar cumplimiento a la politica de honorarios en todas sus contrataciones.
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CASOS ESPECIALES: Contratacion a Honorarios de Funcionarios Municipales.

La presente Politica de Recursos Humanos considera la posibilidad de que en casos
especialmente calificados, sea necesaria la contratacién de funcionarios/as municipales
en la modalidad de Honorarios.

La propuesta de contratacién la realiza el Director al Alcalde detallando las funciones a
realizar, y al Departamento de Personal.

En caso de contratar a funcionario de otra unidad, el director contratante debe tener una
conversacion con el director a cargo del funcionario a contratar para coordinarse
adecuadamente, a fin de contar con la evaluacién del desempeiio del mismo, y a fin de
no entorpecer las funciones que el funcionario cumple.

La decision la toma el Alcalde, previa presentacién los antecedentes por la Unidad de
Recursos Humanos.

Las funciones de este tipo de contratos a honorarios, deben realizarse fuera del horario
laboral (después 17:23 horas de lunes a viernes y dias sabados, domingos y festivos), y el
personal participante no puede contar con programacién ni pago de horas extras durante
el periodo de tiempo contemplado en el contrato a honorarios.

Al igual que para todos los casos en este tipo de contratos, debe existir un informe
detallado de las funciones realizadas al momento de materializarse el pago.

Egreso Personal Honorarios

El Egreso del 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.

Renuncia Voluntaria:

1. En el caso que personal a honorarios desee renunciar, debe presentar una carta de
renuncia dirigida al Alcalde con la especificacién de la fecha desde cuando se hace efectiva
la renuncia.

2. Es deseable que la renuncia se verbalice con la jefatura directa al menos 3 semanas
antes de dejar el municipio con el objeto de buscar al reemplazante.
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3. La carta que formaliza la renuncia, debe ser enviada a Recursos Humanos para registro.

Término Anticipado de Contrato:

1. Antes de poner término del contrato a la persona, la jefatura (director) debe tomar
contacto con el Alcalde y notificar la situacién dando a conocer antecedentes que
justifiquen la decisién.

2. Este término de contrato debe ser notificado por escrito por parte de la jefatura y/o el
Director a Cargo y la persona notificada, quien debe firmar y quedarse con una copia.

3. En caso de no ser posible su notificacion, se le debe enviar carta certificada a su
domicilio.

4. La notificacion debe ser enviada a Recursos Humanos para registro.
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ANEXO 1: DESCRIPCION DE PUESTO

m Descripcion de Puesto
TITULO DE PUESTO: l FECHA:
OCUPANTE: PREPARADA POR:
UNIDAD: | DEPARTAMENTO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION
ESCALAFON
1. MISION

(Seiiale en términos precisos cual es la razon de ser de su cargo)

2. PRINCIPALES RESULTADOS

Impor- ACCIONES RESULTADO FINAL ESPERADO
tancia (cQuéhace?) (¢cPara qué lo hace?)

1

57




Coing

Lo mejor de lo Nuestro

3. AUTORIDAD

Decisiones

Recomendaciones

4. CONTEXTO

Breve descripcion sobre aspectos relevantes del Entorno. Problemas, participacion en comité, contactos
relevantes internos y externos, otra informacion

7.1 FLUJO DEL PROCESO:

7.2 PRINCIPALES ACTIVIDADES
7.3 DIFICULTADES CONTEXTO:
7.4 RELACIONES INTERNAS:
7.5 RELACIONES EXTERNAS:

7. PRINCIPALES CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, HABILIDADES Y COMPETENCIAS
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ANEXO 2: FICHA SOLICITUD CONTRATACION

Nombre del Cargo:

TIPO DE CONTRATO

CONTRATA

SUPLENCIA

HONORARIOS S. ALZADA

MONTO

ASIMILADO GRADO

DESDE

HASTA

Dia
Periodo de la contratacién:

Mes

Dia

Mes

Beneficios :

Uniforme

Horas Extras

Viaticos

Capacitacion

Aguinaldo

Otro

FIRMA DIRECTOR SOLICITANTE

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

V° B°
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ANEXO 3: CURRICULUM RESUMIDO

1. ANTECEDENTES PERSONALES.

NOMBRE COMPLETO

RUT NACIONALIDAD
FECHA DE NACIMIENTO EDAD

ESTADO CIVIL DIRECCION

FONO (casa, oficina, celular)

E-MAIL (personal y oficina)

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES) Y/O GRADOS.

TITULO —Indicar Universidad o Instituto, y Ao de Titulacién

Titulo y/o Grado

Universidad o Instituto AnoTitulacion

3. EXPERIENCIA LABORAL.

ORDENAR DESDE LO MAS RECIENTE

Fecha (mes,
aiio)
Ingreso y salida

Empresa o
InstitucionPublica.

Descripcion de Principales
Actividades y Responsabilidades

Cargo

Desde
MM/YYYY
Hasta
MM/YYYY
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4. PERFECCIONAMIENTO.

4.1 Post-Grados y/o Postitulo.

ORDENAR DESDE LO MAS RECIENTE

Ano de Nombre Duracion

Titulacion | Postgrado y/o Postitulo Institucion (Indique n° de
semestres)

4.2 Seminarios, Cursos, Talleres, otros.

DESDE LO MAS RECIENTE, EN EL SIGUIENTE ORDEN:

Seminarios, Cursos, Talleres, Otros.

Ano de Nombre Duracion

Egreso Postgrado y/o Postitulo Institucion (Indique
numero de
Horas)

5. INFORMACION ADICIONAL (Idioma, Computacion).

(Marque con una x)

Idioma

NivelBasico

Nivel Medio

NivelAvanzado

Ingles

Francés

Aleman

Otros (Indique)

UsuarioComputacional

NivelBasico

Nivel Medio

NivelAvanzado

CorreoElectrdnico

Internet

Word

Excel

Power-point

Otros (indique)
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6. OTROS ANTECEDENTES RELEVANTES.

vlafwln]e

FECHA FIRMA
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ANEXO 4: PAUTA ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Esquema de entrevista:

1. Recogida de antecedentes personales:

Nombre

Edad

Fecha de Nacimiento

Nivel educativo

Institucion educativa

Fecha de Evaluacion

Lugar de la evaluacion

Evaluador

2. Revisar aspectos atingentes a los requerimientos del cargo

Revisar los requisitos del cargo:
Conocimiento que se necesitan:
Competencias que se deben verificar:
Responsabilidades que implica el cargo:

Perfil del cargo:

3. Indagar algunos aspectos de personalidad

4. Revision de competencias Transversales
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EJEMPLO DE PREGUNTAS

ENTREVISTA POR COMPETENCIAS:

Se han definido como ejemplo las siguientes competencias

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

I Compromiso Organizacional

La organizacion donde Usted trabaja actualmente tiene ciertos objetivos. ¢ Qué opina
usted sobre ellos?

Deme un ejemplo de una situacion en la que usted haya aportado sugerencias que
mejoran la calidad o eficiencia dentro de su nivel jerarquico.

Il. Fortaleza

¢Qué entiende Usted por fortaleza como concepto moral?

Deme un ejemplo en el que ha tenido que vencer sus propios temores para actuar,
écémo lo logré? ¢Como se sintio?

¢Se siente superior cuando logra algo dificil para otros?

Il. Justicia
éLe reclamaron alguna vez sus subordinados y companeros de trabajo que Ud., no
haya actuado con justicia? Relateme la situacién y cdmo se sintié Ud.

V. Prudencia

Segun su experiencia laboral ¢quiénes tienen mas éxito, los que obran con sensatez y
moderacion o los arriesgados?

Se dice que el sentido comun es el menos comun de los sentidos, brindeme ejemplos
de situaciones en qué usted haya decidido en base al sentido comun.

V. Resolucién de problemas:
Cuénteme de alguna situacién que pueda catalogar de verdaderamente dificil en la
organizacién que Ud., trabaja.

10) éCual es el problema de comunicacion mas dificil que Ud., ha notado de si mismo?

VI. Responsabilidad:

11) éPodria indicarme que responsabilidades tiene actualmente o tuvo en su ultimo

trabajo?

12) éPor qué considera que es una persona responsable?
13) Describa un momento en el que le resulté dificil dar lo que prometid.
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14) ¢Qué hizo que la situacidn fuera dificil? ¢Qué opcidn tomd y por qué? ¢Cual fue el
resultado?

VII. Trabajo en equipo

15) Describa un grupo en el cual era un miembro activo y tenia que conseguir un objetivo
comun. ¢Cudl era la mision del grupo?, éCual era su papel?

16) Sefiale un ejemplo de un buen trabajo en equipo ¢Qué tipo de compafieros/as de
trabajo le desagradan especialmente?

17) Cuando mejora su rendimiento, é¢en acciones individuales o en grupo?

18) Cuando trabaja con personas nuevas, ¢ COmo hace para coordinar esfuerzos?

19) éCudles son los aspectos que mads valora a la hora de trabajar en equipo?, éCon qué
grupos se ha sentido mas comodo?

20) Si alguien le pidiera ayuda para realizar un trabajo, ¢ Cmo reaccionaria?

VIIl.  Disposicion al aprendizaje:

21) Cuénteme sobre los aprendizajes mas rapidos que ha tenido en su vida.
22) Describa una situacion laboral en la que le haya costado aprender algo.
23) iQué le hizo comprender que usted tenia que aprender mas?

IX. Orientacion al cliente:

24) {Ha tenido que interactuar alguna vez con clientes?

25) ¢Cémo se dio cuenta de la necesidad del/ de la cliente/a?

26) Una vez que entendié la necesidad, équé accidon decidié tomar?
27) éQué ha hecho para mantener relaciones positivas con clientes/as?
28) i Cémo afronta los problemas que surgen con los clientes?

X. Enfoque a resultados;

29) éSe considera una persona eficiente?, ¢ Por qué?

30) Describa una situacion donde tuvo que superar obstaculos para lograr un objetivo o
completar una tarea. ¢ Qué pasos especificos tomé? ¢Cree que tuvo éxito?

31) Indigueme un momento en el que no le gustdé su desempefio en alguna tarea. ¢Qué
hizo para corregirlo?

32) {Qué definiria como buen trabajo?, ¢ Qué criterios utiliza para medir si su trabajo esta
bien realizado o no?
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XI. Iniciativa/autonomia:

33) éSe siente capaz de trabajar sin supervision directa?, ¢Por qué?

34) Describa un momento en el que tuvo que adoptar una nueva iniciativa que haya
realizado en su trabajo. ¢Qué le indujo a esta iniciativa?

35) ¢ Qué pasos especificos tomd?, ¢ Qué obstaculos vencid?, ¢ Cudl fue el resultado?

36) ¢ Me puedes indicar alguna sugerencia que haya realizado en alguno de sus trabajos?

37) éQué acciones ha desarrollado para encontrar trabajo?

38) Ante nuevas situaciones, ¢ Cémo reacciona? Cuénteme alguna situacion pasada

XII. Liderazgo: Orientar la accidén de grupos;

39) ¢Ha tenido que hacerse cargo de algun grupo? ¢Cual? Describa la situacion
40) ¢Como logrd que todos respondieran?

41) éLe toco alguna vez alguien dificil de manejar? ¢ Cdmo resolvié el problema?
42) ¢Alguna vez ha percibido que tenia influencia sobre otras personas?

X1, Relacidn interpersonal:

43) Describa un momento en el que tuvo un problema de comunicacion con un/a
compafiero/a o el/la responsable y no fue por culpa del idioma.

44) ¢ Cual era la causa del problema de comunicacion?

45) ¢Como soluciond el problema?

46) Describa su relacién a dia de hoy.

47) ¢ Qué hace para establecer buenas relaciones con compafieros/as?

48) ¢Como sabe cudndo una relacién tiene que ser mejorada y que pasos toma para
hacerlo?

49) ¢Cuales son las ventajas a largo plazo de tener buenas relaciones entre
trabajadores/as?

XIV. Comunicacion verbal:

50) {Recuerda algin momento importante en el que tuvo que transmitir ideas y/o
sentimientos? ¢Cuadl es el problema mas dificil de comunicacién que notd en su ultimo
empleo?

51) éHa tenido que hacer presentaciones orales de su trabajo? ¢Como las realizé?

52) éRecuerda haber tenido que convencer a otra persona de una idea? ¢ Qué hizo?

53)éComo supera las objeciones a sus ideas hechas por su superior/a o sus
compafieros/as?
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Anexo 5: Formulario Informe Psicolaboral

INFORME PSICOLABORAL

La fecha en que fue realizada la evaluacién:

Cargo para el que postula el candidato:

La profesidn y el nivel académico del aspirante:

Una muy breve descripcidn del tipo de entrevista realizada y los instrumentos
(entrevista por competencias o bateria de test psicoldgico) utilizados.

Es recomendable que utilice un esquema que permita al lector reconocer
facilmente las fortalezas del examinado y las oportunidades de mejora que
pueden extraerse de las observaciones realizadas.

Aspectos intelectuales:se utiliza, para dar cuenta de la capacidad que tiene el
candidato para observar la realidad de manera global o practica. Manejo del
lenguaje, capacidad intelectual general, Pensamiento estratégico, comprensiéon y
razonamiento.

Aspectos de personalidad: hara referencia al estilo de personalidad del candidato
qgue puede ser de tipo introvertida, extrovertida lo que permite al evaluador
explicar la conducta del evaluado. Seguridad en si mismo, capacidad autocritica,
estabilidad emocional, manejo de ansiedad, autocontrol.

Aspectos relacionales:se refiere a la forma de establecer los vinculos y relaciones
interpersonales con el entorno. Orientacion a las personas, respeto normas vy la
autoridad, capacidad de liderazgo, resolucién de conflicto, trabajo en equipo.

Capacidad de Trabajo: hace referencia a la capacidad del evaluado para el logro
de los objetivos, niveles de empatia, frustracién y al comportamiento en general
para el ambito laboral. Orientacidn al trabajo, capacidad de orden y planificacidn,
esfuerzo y perseverancia, resolucion de conflicto.

Conclusion final, se refiere al resultado de la entrevista psicolaboral en torno a si
el candidato es apto, apto con observaciones o no apto para el cargo.
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ANEXO 6: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El siguiente instrumento tiene por objetivo diagnosticar necesidades de capacitacion tanto en los
aspectos de competencias transversales como en los conocimientos técnicos propios del cargo.

EVALUACION DE COMPETENCIAS

Nombre del
evaluado/a

Cargo del

Fecha de la evaluacion
evaluado/a

Area

NombreEvaluador/a

Cargo Evaluador/a | PorEjemplo: Tesorero Municipal

Fecha de ingreso al Fecha de la ultima
cargo del evaluacion en el cargo.
evaluado/a
Atiende lo . . .
Esperado ¢,Su_g|e|_1’a acciones _de
CRITERIOS M capacitacion para mejorar?,
arque con una i E e
X icuales?
CONOCIMIENTOS DEL CARGO
Si No
1) Ley de Presupuestos
Si No
2) Ley Manejo de Cheques
o . . Si No
3) Caddigo Tributario
CRITERIOS DE EVALUACION Atlende o Acciones
sperado

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
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1. Orientacion al Usuario

1) ¢Muestra interés por el impacto que su trabajo genera
en la comunidad presentando siempre buena
disposicion a realizarlo?

2) Trata de resolver de manera éptima los problemas de
su cliente (ya sea el usuario u otra area del municipio)
de manera de facilitar el logro del objetivo final

3) Es empatico y amable ante los requerimientos de
otros presentando siempre buena disposicion y
actitud

4) Propone ideas de mejora para sus tareas con el fin de
entregar un mejor servicio a otra area de trabajo o al
usuario final

2. Orientacion a la Eficiencia

1) Ejecuta sus tareas cumpliendo los presupuestos y los
plazos establecido para el cumplimiento de éstas.

2) Busca constantemente la optimizacion de los
procesos y tareas que estan a su cargo, de manera
de contribuir con su trabajo a la optimizacion de
recursos del municipio.

3. Orientacion a la Calidad

1) Cumple con los estandares de calidad relacionados
con su trabajo

2) Verifica con precision los procesos y tareas con el
objetivo de cumplir los estandares establecidos.

3) Propone mejoras orientadas a mejorar la calidad del
servicio que entrega a través de sus tareas diarias

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Nota: Completar de acuerdo a cada perfil de cargo, si considera que alguna variable no fue abordada.

69




Coing

Lo mejor de lo Nuestro

ANEXO 7: MEDICION SATISFACCION CAPACITACION

Por favor, marque con un circulo la opcidon que mejor refleje su opinidén en una escalade 1a 4
(1= Total desacuerdo 2= En desacuerdo 3= De acuerdo 4= Total acuerdo).

TEMA
Total Endesacuerdo De Total
desacuerdo acuerdo | acuerdo
Metodologia
1- Los objetivos de la capacitacion fueron claros. 1 2 3 4
2- Los contenidos de la capacitacién fueron
suficientes para alcanzar los objetivos 1 2 3 4
propuestos.
3- La capacitacion fue relevante y util. 1 2 3 4
Material e instalaciones
4- Los materiales que recibié fueron acertados y n 5 3 4
suficientes.
5- Llas presentaciones fueron claras y faciles de 1 5 3 4
seguir.
6- El contenido fue oportuno y de calidad. 1 2 3 4
7- La capacitacion fue suficiente para 1 5 3 4
implementar los conocimientos en su trabajo.
8- La instalacion cuenta con los recursos 1 5 3 4
audiovisuales suficientes para la sesién.
9- La instalacidon es cdmoda para el desarrollo de 1 5 3 4
la sesion.
Expositor
10- Iniciépuntualmente la capacitacion. 1 2 3 4
11- Dominalostemastratados. 1 2 3 4
12- Tienendominio de grupo. 1 2 3 4
13- Se evacuaron las dudas de los participantes. 1 2 3 4
14- Se estimulé la interaccion del grupo. 1 2 3 4
15- Man’ejé adecuadamente el tiempo de la L 5 3 4
sesion.
Organizacién
16- La organizacion del taller y el soporte logistico L 5 3 4
fueron apropiados.
17- La duracién de la capacitacidn fue adecuada. 1 4
18- La sesién se cumplid en el horario dispuesto. 1 4
Autoevaluacion
19-lLa capacitacion me generd nuevas L 5 3 4
expectativas.
20- Participé activamente durante la capacitacion. 1 2 3 4
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21- Los contenidos expuestos generan un aporte
importante para el desarrollo de mis

funciones.

22-La aplicacion de esta herramienta en mi
trabajo cotidiano sera frecuente.

SUGERENCIAS
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ANEXO 8: CUESTIONARIO EVALUACION TRANSFERENCIA APRENDIZAJE (PARTICIPANTES)

Para evaluar la aplicacion de la accidn formativa descrita mads abajo y en la que
vd. participd, le pedimos que cumplimente este cuestionario. Las
informaciones que recibamos seran tratadas de forma confidencial. Le rogamos que conteste con sinceridad
y objetividad. Su opinidn nos permitirad disponer de indicadores para intentar mejorar la calidad de futuras
acciones formativas.

ACCION FORMATIVA

FECHA DE REALIZACION

FECHA DE EVALUACION

VALORE DE 1 A5 (1:nada de acuerdo, 5: totalmente de acuerdo)

CUESTIONES ALTERNATIVAS
1. He aplicado la formacién recibida 1 2 3 4 5
2. Ha mejorado la calidad de mi trabajo 1 2 3 4 5
3. Ha mejorado el rendimiento en su trabajo 1 2 3 4 5
4. He puesto en practica alguna innovacion. 1 2 3 4 5
5. Es util esa formacién para el trabajo que desempefio 1 2 3 4 5

habitualmente.

[En
N
w
Sy
w

6. La formacidon me ha permitido que se reduzcan los errores.

7. Ha mejorado el clima laboral, grado de motivacidn, iniciativa, 1 2 3 4 5
reconocimiento a su esfuerzo, etc. tras el curso.

8. El entorno de trabajo, me facilita la aplicacién de la formacion 1 2 3 4 5
recibida.

9. Dispongo de los recursos necesarios para aplicar los conocimientos 1 2 3 4 5

adquiridos en el puesto de trabajo.

OBSERVACIONES (Afiada cualquier comentario que no se haya recogido en las preguntas anteriores).
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ANEXO 9: CUESTIONARIO EVALUACION TRANSFERENCIA APRENDIZAIJE (JEFATURAS)

1. Indique si el personal de su unidad/departamento dispone de herramientas de apoyo y tecnologia
adecuada en el puesto de trabajo para aplicar los conocimientos aprendidos.
1Si) 2No) 3 Algunos si otros no ) %

2. Indique el grado de aplicabilidad practica de la accién formativa al puesto de trabajo por parte del
personal de su unidad.

1 2 3 4 5

(Nada) (Casi nada) (A veces) (Casisiempre) (Siempre)

Seleccione o piense en cuatro colaboradores; 2 que crea que hayan aplicado la formacién al puesto de
trabajoy 2 que no.

PERSONAL
1) 2) 3) 4 5
1) 2) 3) 4 5
1) 2 3) 4 5
1) 2) 3) 4 5
3. Aspectos como la motivacidn o clima laboral, han mejorado tras la accién formativa.
1 2 3 4 5
(Nada) (Casi nada) (A veces) (Casisiempre) (Siempre)
4. La participacién en estas acciones formativas ha aumentadola eficacia y el mejor desempefio del
trabajo de la unidad/departamento de la que es responsable.
1 2 3 4 5
(Nada) (Casi nada) (A veces) (Casisiempre) (Siempre)
5. éPodria decirme aspectos gue hayan mejorado en su unidad/departamento a raiz de la accién
formativa?
6. Si fuera participante en el disefio de la evaluacidn, écomo haria para registrar resultados aplicados al

puesto de trabajo tras una accion formativa?
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ANEXO 10: INSTRUMENTO DE MEDICION DE CLIMA

ESCALA DE VALORACION, DIMENSIONES Y REACTIVOS

1 2 3 4 5
Totalmenteendesacuerdo | Endesacuerdo Ni de acuerdo ni De acuerdo Totalmente de
en desacuerdo acuerdo
DIMENSION AFIRMACION 1 5 3
a) ESTRUCTURA Representa la | 1) Se me ha explicado la estructura de la organizacién, quién tiene la autoridad
percepciéon que tiene los y cudles son las responsabilidades y tareas de cada uno.
miembros de la organizacion ) £l trabai ( bi izad denad lad
acerca de la claridad ) trabajo estd bien organizado, ordenado, y controlado.
limitaciones de las reglas, B L
procedimientos, recursos y 3) Normalmente se sabe quién debe tomar una decisién.
trdmites que e“frentah enel [y Para hacer bien mi trabajo cuento con toda la informacién que requiero y
desarrollo de su trabajo. procedimientos bien documentados para ser utilizados como consulta.
5) Las personas cuentan con los recursos e infraestructura necesaria para
desarrollar de buena forma su trabajo.
6) Conozco cdmo mi trabajo puede contribuir al logro de los objetivos
7) Los planes de capacitacion son suficientes para satisfacer las necesidades de
las personas
DIMENSION AFIRMACION
1 2 3
b) RESPONSABILIDAD Esel | 8) Hay confianza en la responsabilidad de las personas para desarrollar su
sentimiento de los trabajo.
miembros de la organizacién | 9) Cada uno conoce bien sus responsabilidades y se hace cargo de los
acerca del cumplimiento de resultados de su gestion.
los compromisos contraidos | 10) Los jefes hacen el seguimiento de los compromisos contraidos.
y su materializacién tanto
en la planificacion como en 11)  Los compromisos incumplidos generan consecuencias concretas.
el resultado y las
cohnsecuencias de los 12)  Cumplimos los compromisos que asumimos
mismos.
DIMENSION AFIRMACION
1 2 3
c) RECONOCIMIENTO
Corresponde a la percepcion 13)  Existe reconocimiento por el trabajo bien hecho.
de los miembros sobre la
adecuacion de la
recompensa recibida por el . . . .
trabajo bien hecho. Es la 14)  Cuando hago bien mi trabajo recibo recompensa.
medida en que la
organizacidon utiliza mas el 15) En esta organizacién mientras mejor sea el trabajo que se haga, mayor
premio que el castigo. es el reconocimiento que se recibe
16) En esta organizacion existe mayor preocupacion por destacar el trabajo bien

hecho que por aquel mal hecho
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17)  En esta organizacion se nos exige trabajar a todos por igual
DIMENSION AFIRMACION 3
d) DESAFI0O  Corresponde al
sentimiento de los | 18) Considero que mitrabajo me ofrece objetivos desafiantes.
miembros de una
organllzauon ace?rca de los 19) Através de mi trabajo contribuyo al logro de objetivos
desafios que impone el
trabajo.
20) Se me estimula a buscar nuevas y mejores formas de alcanzar mis metas.
21) Percibo que los objetivos son posibles de alcanzar
DIMENSION AFIRMACION 3
e) ORIENTACION A LAS 22)  Existe confianza entre las personas en Colina
PERSONAS
Es la percepcion de la . . .
existencia de un ambiente 23)  Predomina un ambiente de colaboracién.
amistoso y de colaboracién | 24)  Considero que las relaciones de trabajo son arménicas.
en la organizacién, y la
preocgpacién por la calidad | 55)  cyando tengo que hacer algtin trabajo dificil puedo contar con la ayuda de
de vida laboral de sus mis compafieros o colegas.
empleados.
26) Los jefes corrigen y son comprensivos cuando uno comete un error.
27) Continuamente se desarrollan iniciativas para que tengamos un buen
ambiente de trabajo.
28)  Existe alta preocupacion por que el trabajo se haga durante el horario de
oficina y no ocupe parte de nuestro tiempo personal.
29) Senosrespetay se cuida nuestra dignidad como personas en todo
momento y ante cualquier circunstancia.
DIMENSION AFIRMACION 3
f) ADMINISTRACION DEL 30) Los jefes piensan que los diferentes puntos de vista entre las unidades y
CONFLICTO personas pueden ser Utiles para el mejoramiento de la Municipalidad de
Es el grado en que los Colina.
miembros de la organizacion
. & 31) Setiende allegar a acuerdos lo mas facil y rdpidamente posible.
perciben que, tanto pares
como superiores, aceptan ] ]
las opiniones discrepantes y 32) Senos alienta a decir lo que pensamos.
no temen enfrentar vy L | ias si ol o di |
solucionar los problemas tan 33) a§ Q?rsznas Qoftemen as consecuencias si plantean algo discrepante con la
pronto surjan. opinién de su jefe.
DIMENSION AFIRMACION 3
g) IDENTIDAD 34) Alas personas les interesa ser los mejores
Es el sentimiento de
pertenecer a la 35) Las personas de la Municipalidad de Colina estédn satisfechas de pertenecer a
organizacién como un ella.
elemento importante vy
36) Existe lealtad de los funcionarios hacia la Municipalidad de Colina

valioso. En general, es la
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sensacion de compartir los | 37) Me siento contento(a) de trabajar aca.
objetivos personales con los
de la organizacion. 38) Las personas se sienten comprometidas y motivadas con los objetivos de
Municipalidad de Colina
DIMENSION AFIRMACION 3
h) LIDERAZGO 39) Los jefes tratan con respeto a sus colaboradores.
Grado en que la supervision
es abierta, apoyadora vy of las b laci h |
considerada. 40) Los jefes promueven las buenas relaciones humanas entre las personas.
40 Contradecir a los jefes no impide tener buenas relaciones con ellos.
41 Los jefes nos guian y apoyan constantemente.
42 Los jefes son cercanos y actian como real apoyo mds que sélo un
asignador y controlador del trabajo.
43 Los jefes nos dejan tomar las decisiones que estan a nuestro alcance.
44 Los jefes consideran el error como una oportunidad para aprender.
45 Los jefes supervisan oportunamente nuestro trabajo y nos ofrecen
retroalimentacion.
46  Los jefes cumplen lo que prometen y hacen lo que dicen.
DIMENSION AFIRMACION 3
i)  COMUNICACION 47  Se nos mantiene informados sobre los temas relevantes para el desarrollo
Es el grado en que las de nuestro trabajo.
comunicaciones son fluidas s L L of laborad fluid
y oportunas, y favorecen la a comunicacidn entre jefatura y colaboradores es fluida.
coordinacion entre
directivos y colaboradores. 49  Existeunabuenacomunicacion.
DIMENSION AFIRMACION 3
j) REMUNERACIONES Y 50  Laremuneracion es apropiada segun las funciones y responsabilidades
BENEFICIOS asignadas.
Es el grado en que los 1 los benefici | icipalidad d i
miembros de la organizacion 5 Conozco los beneficios que otorga la Municipalidad de Colina.
perciben que sus
remuneraciones se ajustan a
las funciones y
responsabilidades. Del | 52  Los beneficios satisfacen las necesidades de sus trabajadores/as.

mismo modo el grado de
conocimiento y satisfaccién
con los beneficios recibidos.
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