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DECRETO ALCALDICIO N° =1/ /2019.-
MAT.: APRUEBA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
POZO ALMONTE,
VISTOS: 29 ENE 2019

1. El Certificado N° 180 del Concejo Municipal donde se aprueba el Presupuesto
Municipal y todos sus anexos para el ano 2019.

2. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores maodificaciones.

3. La Resolucion N° 1.600/2008 de la Contraloria General de la Repulblica y sus
modificaciones.

4. El Decreto N° 692 de fecha 15 de diciembre de 2018, donde se nombra como
Subrogante al Sr. Juan Danilo Rojas Delgado.

5. Fl Decreto N° 4561 de fecha 30 de noviembre de 2018, donde se nombra al Sr.
Manuel Edo. Morales Gonzdlez como Secretario Municipal Suplente.

6. La Ley N° 18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

CONSIDERANDO:

Que el municipio esté preocupado de mejorar la gestion interna, como asi también
aquella que permita mejorar la calidad de los servicios que se enfran a la
comunidad, el municipio requiere disefar e implementar Politicas de Recursos
Humanos.

DECRETO:

| APRUEBASE, las Politicas de Recursos Humanos del Municipio, cuyo texto formara
parte integrante del siguiente decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

JDRD/MMG /mkhb

DISTRIBUCION:

Fomento Productivo C/c Transparencia IMPA -
C/c Seccion Personal.- Ofna. de Partes

Direccién de Administracion y Finanzas IMPA. Secretaria Municipal IMPA.

Control Interno IMPA.
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CERTIFICADO N° T ote-

El Secretario Municipal (s) de la llustre Municipalidad de Pozo Aimonte, que suscribe:

CERTIFICA

Que en Sesién Ordinaria N° 36 de fecha 14 de Diciembre del 2018, del Concejo Municipdl,
se redlizé la aprobacién al Presupuesto Municipal 2019 en los siguientfes términos:

( B ACUERDO

Los Sres. Concejales presentes acuerdan por unanimidad APROBAR el Presupuesto

Municipal 2019 y sus elementos complementarios preseniado por el Sr. Alcalde, en
los siguientes términos:

APRUEBAN:

a) El Presupuesto de la llustre Municipalidad de Pozo Almonte para el ano 2019 a nivel
de Item, incluyendo las asignaciones de la Inversién Municipal y las asignaciones de
las Transferencias con el listado de Subvenciones oforgadas, el cual asciende a un

monto de M$ 7.613.962.- (Siete mil seiscientos frece millones novecientos sesenta y
dos mil pesos).

€ b) La némina base del personal a Honorarios para labores de apoyo administrativo

durante el 2019, contratada por la Ley N° 18.883,, de acuerdo a los anfecedentes
presenfados.

¢) Lanémina base del personal a Contrata para el cumplimiento d diversas funciones

en el Municipio. en conocimiento de todos los aspectos sefialados en el andlisis de
esta partida.

HISTRE MURICIPALDAD DE FOZ0 ALMONTE
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d) Lanémina base del personal confratado por el Cédigo del Trabajo, para cumplir las

diversas labores que fueron indicadas en los antecedentes presentados.
e

f| El Programa de Mejoramiento de la Gesiién Municipal de la Municipalidad de Pozo
Almonte para el afio 2019, de acuerdo @ ios objefivos institucionales y coleciivos
presentados.

g) Lo Proposicién del Incremento del 100% con financiamienio municipal de la
Bonificacion de Zona Extremas para el afio 2019.

h) Las orientaciones globales del presupuesto, las politicas de servicios municipales,
come asi mismo las polificas y proyectos de inversion.

) La confinvidad de los Programas de Emplec denominados “Barrido de Calles"
“Mejoramiento Areas Verdes". segun los téminos indicados en los antecedentes
proporcionados.

) LosProgramas Sociales generados en cumplimiento con el Art. 4° de la Ley N° 18.695
y ofras imputadas al Subfitulo 21.04.004 "Prestaciones de Servicios Comunitarios” para
su ejecucién en afio 2019, de acuerdo a los antecedentes proporcionados vy
largamente anaiizados en la discusién del Presupuesto.

k) Las Politicas, objefivos, estimaciones y acciones presentadas en los andlisis de
ingresos y Gastos de las partfidas Presupuestarias para el afo 2019.

) LosObjetivosy Funciones Especificas de la Unidad de Asesoria Juridica.
m) Las Polificas de Recursos Humanos para el afio 2019.

nl E Plan de Capacitacién para i afio 2019. i

ILUSTRE MIURICIPALIDAD DE POZO ALMONTE
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Habiéndose respondido e incorporado al Proyecio del Presupuesio todas las consulias,
alcances, observaciones y sugerencia enfregadas por los Sres. Concejales presentes en
las reuniones de Comisiones de Presupuesto y en conocimienio de los anfecedentes
proporcionadoes, aprueban el Presupuesio Municipal para ef afio 2019 y sus elemenios
complementarios indicados de las lefras a) a ia n) de este acuerdo, segin io establecido
en el Art. 82°, lefra a) de la Ley 18.495 Orgénica Consfitucional de Municipalidades.

Se exfiende el presente Cerlificado para ser presentade enfregado a la Direccién de
Administracién y Finanzas, Conirol Intemo, Consejo de la Sociedad Civil, Secretaria
Comunal de Planificacién y Coordinacién, Administracién Municipal, Direccion de Obras
Municipales y Secretaria Municipal de la llusire Municipalidad de Pozo Almonte.

Pozo Almonte, Diciembre del 2018.-

ILUSTRE MURMCTPALIDAD DE POZO ALMDNTE
Balmaceta 5276 / Fonu (057) ¢ 307 202 / waveimpe .o/ Comuna d&Pom Almonte/ 1 Regior d& Taragaca
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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

ELABORADO POR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -

SECCION PERSONAL




La politica de recursos humanos es una guia para la accién institucional que proporciona un
marco a nivel valdrico y lineamientos generales respecto de la Gestiébn de las Personas, de modo
gue se definan y apliquen politicas de gestion alineadas con los objetivos estratégicos de cada
municipio, contribuyendo asi al logro de una mejor calidad laboral para los funcionarios
municipales y a mayores grados de eficiencia en la gestion municipal.

Los constantes cambios que se perciben en la comunidad, como son el pensamiento de las
personas, conectividad, tecnologias de informacién, la mayor participacion civdadana més
empoderada e informada, entre otros, pronostican con claridad. la compleja situacién que
deben enfrentar los municipios del pais, para eniregar respuesta clara y oportuna a todas
problemdticas que los vecinos de la comuna realizan.

Descripcidon de Problemdticas Laborales, Ambientales, Salud, Educacion, Desarrollo econdmico
local. Son algunas de las necesidades que la poblacion fiene y por las cuales el municipio debe
velar para su total solucion.

Los municipios del pais abordan un rol protagénico, dado el aumento de demandas e
inquietudes por parte de los vecinos de las comunas, por lo tanto, es de vital importancia contar
con municipios estructurados con una organizacion sélida para afrontar los préximos anos.

Comprometidas con la misidon del municipio que realicen sus funciones en forma eficiente y eficaz,
capaz de dar respuesta a los vecinos y ser fuente de desamollo local, emprendimiento e
innovacién, consolidédndose en el tiempo con una visibn de Gobiermno Local.

La llusire Municipalidad de Pozo Almonte y su Politica de Recursos Humanos, busca orientar las
decisiones que se deben tomar relacionadas a su gestién municipal, no sélo decisiones para el
personal, sino m&s bien acuerdos con el personal, en el constante desamrollo y solidez a nivel
organizacional. Esta politica, es por esenciaq, flexible, dindmica y transversal, pudiendo adaptarse
a las diversas situaciones de contingencia.

Establecer las bases generales y especificas para la seleccion, mantenimiento y desarrollo de las

personas que frabajan en la llustre Municipalidad de Pozo Almonte. En términos generales, la

Polftica de Recursos Humanos ser@ guia para la administracién, coordinacién y direccién de la
gestion de personas.

Generar precedentes para la discusion y desarrollo de politicas en torno a temas estratégicos
tales como: Clima Laboral, Trabajo en Equipo, Gestién y Desarrollo Organizacional, enire otros.

Promover un sentido de pariicipacién de todos los funcionarios a través del didlogo constructivo
desarrollado en reuniones de coordinacion departamentales e interdepartamentales.




a) Generar conocimiento de las normativas que rigen a los Funcionarios Municipales y entablar
didlogo en torno a la gestion.

b) Lograr que los funcionarios municipales sean difusores naturales de las Politicas PUblicas
adoptadas por el municipio en la comuna.

c) Impulsado por sus funcionarios hacer de la Municipalidad de Pozo Almonte en una institucion
polivalente, capaz de ser fuente de apoyo y asesoria en todas las materias pertinentes.

d) Contribuir con el desarrollo de equipos de trabajo, con alto nivel de motivacién y
reconocimiento laboral de sus pares, asi como de sus Jefes Directos.

e) Conseguir la participacion, compromiso e involucramiento de todos los funcionarios hacia el
logro de los objetivos municipales planteados.

Los valores que sustentan la politica de recursos humanos de los funcionarios de la llusire
Municipalidad de Pozo Aimonte son:

Probidad: Se mantendré una conducta laboral correcta, moralmente intachable, basada en la

honestidad e integridad en el desempefio de nuestros cargos, orientando nuestros esfuerzos
hacia la misién institucional.

Credibilidad: Entregaremos siempre informacién fidedigna y real, desempefiando nuestras
labores con profesionalismo y dedicacién, siendo coherentes en el actuar, aportaremos nuestros
conocimientos, habilidades y la mejor actitud hacia nuestros vecinos.

Vocacion de Servicio: Nos preocuparemos de satisfacer y oforgar unarespuesta agil a

las demandas de nuestros vecinos y usuarios, comprometiéndonos con los problemas que se
presentan por parte de la comunidad.

Participacion: Propiciaremos y fortaleceremos la coordinacién interna, la colaboracién y la
responsabilidad colectiva.

Inclusion: Nos preocuparemos de asegurar la integracién de todos y todas, y respetar la
diversidad sin importar su condicién fisica, cultural, social o politica.

Equidad: Velar por la ecuanimidad de los procesos de administracion del personal, a fin de
proporcionar a cada funcionario un servicio y una atencion justa.

Buen Trato: Reconoceremos a las personas como legitimos, interactuando con respeto y
dignidad, fortaleciendo relaciones cordiales y armoniosas.




La presente politica aborda las siguientes materias, cuyo despliegue en especificos, serd objeto
de reglamentos, procedimientos, en instructivos.

Esta politica, priorizard la bisqueda de personal altamente cdlificado, con conocimientos
técnicos, poniendo énfasis en aspectos publicos y las condiciones de cada postulante, para
medir el grado de contribucién al servicio.

El personal que ingrese a la Municipalidad, podra hacerlo en las calidades juridicas de plapto. Q
conirata y/o sobre la base de honorarios, debiendo cumplir los requisitos que a continuacién se
detallan en el presente instrumento.

Cabe sefialar, que esta Politica de Ingreso de Personal tiene por objeto ser pilar de la ploniﬂcac_ién
municipal respecto a su capital humano, en la constante busqueda por contar con un equipo
de frabgjo 6ptimo.

Contar con personal competente y cdlificado, sin duda alguna, mejora la perspectiva del

cumplimiento de los objetivos organizacionales, mejora el clima laboral, opfimiza los
procedimientos y regulariza la coordinacion intema.

La totalidad de los procesos de Ingreso de Personal a la Municipalidad de Pozo Almonte, se
redlizardn en base a mecanismos estandarizados, que refiejen transparencia, orden y el total
cumplimiento de las normativas estipuladas.

Toda persona que ingrese a los cargos de planta en calidad de titular, lo hard por medio de un
concurso publico, el cual consistird en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizaré para
seleccionar el personal que se propondra al alcalde, debiéndose evaluar los antecedentes que
presenten los postulantes, entrevistas y las pruebas que hubieren rendido, si asi se exigiere, de
acuerdo a las caracteristicas de los cargos que se van a proveer. Lo anterior, se realizard a fravés
de un proceso denominado “procedimiento de concurso publico”.

También podré ingresar personal en calidad a contrata, y contratarse personal sobre la base de
honorarios, quienes tendran un caracter fransitorio y mediante un proceso de seleccion objetivo,

tales como: entrevistas, pruebas de medicidn de conocimientos, enifre ofros; que permita
seleccionar al mejor postulante.

Cabe recordar que la Ley N°18.883 reconoce fres modalidades de confratacion, a
saber:

a. Cargos de planta. que son aquéllos que conforman la organizacion estable de la
municipalidad en conformidad con lo establecide en el
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Articulo é° de la Ley N°18.883;

b. Cargos a contrata, que tendrén el caréeter de transitorios y durardn, como méximo, sélo hasta
el 31 de diciembre de cada afio y los empleados que

los sirvan cesardn en sus funciones en esa fecha por el solo ministerio de la Ley, salvo que hubiere
sido dispuesta la prémoga con treinta dias de anticipacion, en conformidad con lo establecido
en el Articulo 2° de la Ley N°18.883;

¢. Los contratos sobre la base de honorarios, mediante Decreto Alcaldesco, a profesionales y
técnicos de educacién superior o expertos en determinadas materias, cuando deban
realizarse labores accidentales y que no sean las habituales de la municipalidad, quienes se
regir@n por las reglas que establezca el respectivo contrato y no les serGn aplicables las
disposiciones del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, en conformidad con lo
establecido en el Articulo 4° de la Ley N°18.883.

El objefivo o la funcién de reclutamiento es lo de afraer a los mejores candidatos y escoger
aquellos gue posean los requerimientos minimos y las mejores competencias para desempenar
un cargo; y su objetivo bdsico es abastecer el proceso selectivo a los mejores candidatos.

Se debe establecer la solicitud o necesidad a través de la jefatura de alguna Direccién,
Departamento o Seccidn municipal, y deberda ser el Jefe de Departamento de Recursos Humanos
quien redlizaré la labor de seleccién para el municipio.

Esta solicitud serG establecida por escrito mediante memorandum y en ella se debe especificar
a lo menos los siguientes puntos:

a) Launidad o unidades en que se desempanara el funcionario.
b) El nombre y descripcién del cargo que ocuparé el funcionario.
c) Ylafecha en que se debe contar con la persona o personas.

Se debe realizar la corespondiente recepcién de la solicitud de requerimiento con los respectivos

vistos buenos minimos para que se puedan cumplir aspecto como los que exige la normativa
legal vigente.

En caso de contar con el perfil del cargo, este deberd ser revisado en su validez y actualizacién
para las funciones y competencias requeridas actualmente.
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En caso de no contar con el perfil elaborado del cargo vacante éste deberd ser construido. Esta
labor deberd realizarse acorde al modelo de competencias utilizado y mediante una comision
compuesta por el Jefe de Recursos Humanos, el Director(a) y Jefe(q) directo de la unidad que
requiera el cargo, en los plazos requeridos.

Identificacion del cargo: nombre del cargo, jomada de trabajo, grado, fipo de contrato, linea de
dependencia, organigrama, ubicacion fisica, etc.

Requisitos del cargo: requisitos de experiencia y educacionales.

Funciones: Objetivo del cargo, definiciéon de funciones y resultados esperados (objefivos o
metas mds importantes del cargo).

Competencias requeridas: conjunto de habilidades, actitudes y/o rasgos que debe poseer el
ocupante del cargo para redlizar adecuadamente su trabajo.

Ademds de la evaluacién de los antecedentes cuniculares de los postulanies (etapa de
reclutamiento) se debe considerar la aplicacién de otros instrumentos de seleccién segln seq el

caso. Los instrumentos de seleccion son las pruebas y otros métodos utilizados para evaluar la
Capacidad de un candidato para ocupar un cargo.

Los instrumentos de selecciéon que debieran considerarse a lo menos son: Enfrevista ante una
comision. Es necesario que las preguntas base sean generalmente las mismas para todos los

candidatos de modo de asegurar igualdad de oportunidades y poder desarrollar puntajes por
respuesta.

Las comisiones podrén ser de caracter legal (concurso publico) o compuesta por el Jefe de

Recursos Humanos, Director(a) y Jefe(a) Directo de la unidad que requiera el personal (a
contrata, honorarios).

Referencias laborales: Consiste en consultar, generalmente via telefénica, a anteriores jefaturas
del postulante respecto a su desempefio en diferentes variables de interés.

Para el caso de los cargos relacionados con la planta municipal, el postulante serd notificado por
el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, para ocupar el cargo que se provee.

En el caso de la modalidad a contrata, se comienza el desempeio de las funciones desde que
el jefe del departamento de recursos humanos municipal le informa su seleccién.

/\\
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El personal de la modalidad a honorarios deberd acreditar los requisitos pertinentes y que
guarden relacién con aquellos requisitos que por naturaleza de su labor fue elegido
para cumpilirias y que se relacionan con objetivos establecidos por el proyecto, programa o
convenio, y del cual debe rendir mensualmente, para lo cual se debe tener presente, el
observar obediencia a las leyes y en especial alas contempladas y relacionadas con la probidad
administrativa.

Los procesos administrativos tienen como objetivo que en forma escrita y sencilla se entienda,

comprenda y aplique como instrumento para el andiisis, registro y la interpretacién todos los
procedimientos que se realizan en la seleccion del personal.

Dentro de los Tipos de Contratos aplicables, se encuentran aquellos de Planta, contratos
indefinidos para el personal que desarrolla funciones municipales directas (Ley N°18.695), a
Contrata, empleos transitorios que se contemplan en la Dotacién Municipal, Cédigo del Trabajo
y contrato a Honorarios.

La Carrera Funcionaria se inicia con el ingreso a un cargo de planta, a su vez los municipios sélo
podran contar con los siguientes estamentos de personal y sus respectivas condicionantes:

e Directivos

* Profesionales

o Jefaturas

» Técnicos

® Administrativos
e Auxiliares

La actual estructura de la Planta municipal de Pozo Almonte se encuentra regida por el D.F.L N©
4-19.280 del aio 1994, y sus modificaciones posteriores.

Esta busca facilitar la incorporacion del nuevo funcionario al municipio, en férminos laborales y

Desde el punto de vista del cicio de vida laboral de los funcionarios, Ig incorporacién de un nuevo
funcionario a la municipalidad forma parte de los procesos propios de la gestién organizacional,
por lo que es necesario reconocer como clave dicho proceso, asi de esta forma $& requiere
abordario con total clarigad, entendiéndolo como etapa estratégica de la planificacién
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Por una parte, la incorporacién del nuevo funcionario demanda cierto fiempo come minimo para
la adaptacién y aprendizaje de los objetivos, funciones propias del cargo, niveles de exigencia
de las tareas, contexto socio - polifico institucional, integracién al equipo de frabgjo y adaptacion
ala cultura organizacional en sy conjunto.

Por ofra narte. tos ccmdicice powiivus, o1 eSPELIAN 10§ municipios, requieren a menudo personas
Capaces de incorporarse rapidamente, asumiendo en algunos casos mas de una funcién a la
vezy exigiendo resultados en el corto y mediano plazo. Es sabido Que personas que reciben una
buena induccién, prontamente adoptan una actitud positiva y responden satisfactoriomente a
las tareas designadas por lo que la Polifica de Recursos Han anos pro nueve ung
“acogida” e Induccién en todos los niveles de lo organizacién.

Esta induccién, deberd contar a lo menos con:
¢ Entrega del Perfil del Cargo (recursos humanos)

e Charla sobre el uso de hemramientas, estructura organizacional y funciones de Ia
Direccién a la cual pertenecera.

* Enitrega del Reglamento intermo, de orden, higiene y seguridad (recursos humanos).
» Charla "Obligacién de informar” los riesgos del tfrabgjo (recursos humanos)

reconocimiento del compromiso a nivel individual y colectivo. Cada funcionario y unidad en que
se desempefia adquieren un Papel de suma importancia en el cumplimiento de los objetivos.

de la carrera funcionaria. Incorpora los factores Propios de la labor y el ambiente municipal, tales
como, Remuneraciones, Bienestar de los Funcionarios, Condiciones de Trabajo y el Ambiente

El proceso de Pago de Remuneraciones debe ser sin lugar a dudas con simplicidad de control en

SU administracion y que conduzeg Q una agil supervision y de Paso contribuya a la fransparencia
municipal.
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La remuneracién en los servicios municipales debe tender a la equidad y debe propender a dar
un frato justo en términos econdémicos a cada frabajador por su labor desemperiada; esto quiere
decir por ejemplo que, funcionarios en iguales condiciones de contrato, deben percibir igual
Remuneracién, S6lo podran diferir en su condicion, a causa de asignaciones especiales tales
como horas extraordinarias, comisién de servicios, & iencia u otros.

Es importante sefialar que las Remuneraciones se encuentran normadas, fras leyes que regulan
los salarios pagados en tomo al grado asignado en E.U.S.M, en este contexto, la Municipalidad
de Pozo Almonte, velard por el cumplimiento de la remuneracion de todos y cada uno de los
funcionarios municipales en Ias fechas establecidas para dichos pagos.

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

BES: o . 11"%3“":;-

a) Sueldo Base y Asignaciones: salario de Pago mensuaimente relacionado al grado del
funcionario en la EU.S.M., compuesto por el sueldo base, asignacién municipal,
incremento previsional, ley 18.675, articulo 10° y 11° Ley 18.566, Ley 19.529, Ley 20.033, Ley
20.008 y Ley19.803-20.723.

D) Asignacion Profesional: Asignacién concedida a los funcionarios de los escalafones
Directivo, Profesional y Jefatura, que cumplan con los requisitos del Decreto Ley N° 479,
del Ministerio de Hacienda (Ley 20.922, Art. 1°)

c) Asignacién Directivo-Jefatura: Asignacioén especial otorgada a los funcionarios de los
escalafones Directivo, Profesional y Jefatura, que no tengan derecho a Ia asignacién
profesional (Ley 20.922, Art. Undécimo transitorio).

d) Asignacién de Antigiedad: asignaciéon concedida a  los funcionarios de planta
y contrata que hayan prestado servicios al municipio por 2 afios efectivos en un mismo
grado. Esta asignacion comresponde a un 2% sobre el sueldo base por cada grado de la
escala, fomando como base el bienio, acumulables de no existir cambios de grado, con
un tope méximo de 15 bienios. (Ley 18.883, Art.97°, letra g)

e) Pérdida de Cdgja; asignacion gue se concede solamente al funcionario que en

razén de su cargo tenga manejo de dinero en efectivo como su funcién principal. (Ley
18.883, Art.97°, letra q)

fl  Movilizacién: asignacién concedida a aquel funcionario que deba realizar visitas
domiciliarias o inspectoras dada Ia naturaleza de su cargo. (Ley18.883, Art.97°, lefra b)
Remuneraciones, Asignaciones y Bonos Eventuales

gl Aguinaldos: bono otforgado por ley, con cargo municipal, al personal de planta y contrata
por festividades (Fiestas Patrigs, Navidad,) y concedido voluntariamente por el municipio,

al personal en calidad a honorarios suscrito al convenio sindical, de acuerdo al monto
definido para cada afo.

h) Bonos de Escolaridad: asignacién monetaria concedida por hijo en edad escolar,
entregada una vez al ano COMO apoyo econdémico en época de ingreso a los
establecimientos educacionales.
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i) Vidticos: asignacién para aquellos funcionarios que debido a sus funciones municipales
deban trasladarse y pemoctar por un periodo especifico fuera de su residencia habitual.
(Ley 18.883, Art.97°, lefra d) Vidticos: pasajes, u ofros servicios por los cuales se
debe desembolsar como producto de comisiones de servicio y/o cometidos
funcionarios. (Ley18.883, Art.97°, letra e)

jl Horas Extraordinarias: asignacién compensatoria o en su defecto monetaria proporcional
a las horas exiraordinarias frabajadas continuacién de la jomada ordina ria de trabgjo, o
en dias sébado, domingos y/o en horario noctumo.

En cuanto al pago de vidticos, pasajes u ofros, originados por prestacién de servicios
extraordinarios 0 cometidos por parte de funcionarios municipales, se procurar@ como regla
general que el pago corespondiente se realice con antelacién, previa aprobacion y acto
adminisirativo (se debe considerar lo establecido en el reglamento de Viaticos, DFL 262 de 1977).

La compensacion o el page de trabajos exiraordinarios se realizard siempre que concurran los
siguientes requisitos copulativos:

* Que se redlicen a continuacién de la jomada ordinaria, de noche o en dias sGbados,
domingos y festivos.

* Que deban realizarse tareas impostergables y especificas.

e Que sean ordenados y solicitados por el Director, y se dicte la resolucién municipal
previamente al inicio de los trabajos.

El departamento de Recursos Humanos velard por el cumplimiento de los requisitos antes
mencionados, y no dard a curso la tramitacién de resoluciones extemporaneas, sin perjuicios de
los complementos que por razones del servicio o emergencias se deban hacer a las ya dictadas.

Durante los Ultimos afios, el municipio ha impulsado un Programa de Mejoramiento de la Gestién
Municipal (PMG), segin Ley N°19.803, a fin de

mejorar el funcionamiento del municipio y de paso otorgar incentivos monetarios adicionales
para el personal en caso de cumplir con los objetivos de mejoramiento predefinidos anuaimente.

Cabe destacar que la periodicidad de pago no superard el lapso de 30 dias entre una y ofra,
salvo, en el caso de los nuevos ingresos de personal que se produzcan con posterioridad al cierre
del proceso de remuneraciones para ese mes, liquidéndose las remuneraciones en la fecha de
pago siguiente.

Todos los aspectos normativos que regulan el rem une racién es a los funcionarios, son posibles

enconirarios en detalle en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y sus normas
afines.

Los funcionarios tendrén derecho a gozar de Estabilidad en el empleo; Ascenso en el respectivo
escalafén municipal; Participar de los Concursos: Hacer uso de Feriados, Licencias y Permisos:
Recibir asistencia en caso de accidente laboral o de enfermedad confraida a causa de su
funcién municipal; Participacién en Actividades de Capacitacién.

Asimismo, tendrad derecho a gozar de todas las prestaciones y beneficios que contemplen los
sistemas de previsién y bienestar social en conformidad a la ley de proteccién ala matemnidad,

de acuerdo a las disposiciones del Thulo Il. del Libro II, del Cddigo del Trabajo.
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Asi también, los funcionarios tienen derecho a ser defendidos y pedir al municipio el apoyo
respectivo en caso de existir personas o actos criminales que atenten contra su integridad fisica
© moral, sea este motivo de injurias y/o calumnias en su contra.

Ademds, considerado ofro aspecto de Bienestar, los funcionarios pueden voluntariamente
incorporarse @ la Asociacion de Funcionarios Municipales siempre y cuando cumplan los
requisitos, con el objeto de hacer uso de los beneficios que Ias asociaciones posean, sean estos

de coordinacién  departamental, negociacion  colectiva o utilizacién de inmuebles
perteneciente a ellos

La Municipalidad, cuenta con un servicio de bienestar que fiene por objetivo contribuir y
propender al mejoramiento de las condiciones de vida de los funcionarios municipales y de sus
familias (cargas reconocidas).

La llustre Municipalidad de Pozo Almonte se compromete a potenciar el Servicio de Bienestar,
autorizado por Ley N°19.754, el cual tiene como eje central, mejorar la calidad de vida del
personal municipal y la de sus familias, brindando servicios, otorgando préstamos, celebrando
convenios y buscando desarrollar iniciafivas en tomo al beneficio de todos sus asociados.

E Comité de Bienestar se encuentra compuesto por el Alcalde o un representante, un
representante de la Asociacién de Funcionarios y un representante de los funcionarios, electo por

los socios del Bienestar (todos los cargos deben contar con uno en calidad de titular y uno en
calidad de suplente), y el Jefe(a) de la Seccién Bienestar.

Entre los beneficios enfregados anualmente por este servicio de Bienestar se encuentran:

a) Asignacién por Matrimonio

b) Asignacién por Nacimiento

c) Asignacién por Fallecimiento

d) Asignacién de Escolaridad Para socios e hijos.
@) Asignacién por Fiestas Patrias y Navidad

f) Asignacién Especial, calificada por el Comité de Bienestar
g) Asignacién de Cumplearios

h) Préstamos Médicos

i) Préstamos de Auxilio

i) Bonificacion exdmenes Médicos, consultas Médicas, Medicamentos o Insumos
k] Bonificacién por Intervencion Quirdrgica

I) Bonificacién por Hospitalizacién
m) Convenios con distintas instituciones
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Todas las asignaciones, prestaciones y aportes sefialados anteriormente se encuentran
respaldados tras un Reglamento del Servicio de Bienestar, pudiendo fiexibilizar algunos criterios el

Comité encargado de dicho Servicio, adapténdolo a las necesidades de sus dfiliados de
acuerdo a la situacién financiera exisiente.

Ser@ compromiso de la Municipalidad, promover Ia incorporacion de los funcionarios a este
servicio, con el objeto de hacer participe a todo el personal, considerando todos  aquellos
funcionarios con contrato de Planta, Contrata y Cddigo del Trabaijo. este Ultimo considerado
también por iniciativa del municipio en su afan de patrocinar y apoyar el actuar del Servicio.

Es importante destacar que existe un aporte municipal por este concepto que es proporcional al
numero de inscritos en el Servicio de Bienestar, por tanto, mientras mayor sea el nimero de
funcionarios adheridos a éste, mayor serd también el aporte que Ia Municipalidad destine para
el bienestar de su personal, de acuerdo al maximo legal permitido.

La Municipalidad de Pozo Almonte pretende que sus funcionarios deben lograr un buen equilibrio
entre su vida profesional y su vida privada. Asi también se considera denfro de este punto
(Bienestar), la estrecha colaboracién con una Caja de Compensacion, la cual otorga ofros
servicios adicionales para el beneficio del personal municipal.

Es de un alto interés para la Municipalidad, saber la aprobacién o rechazo de la mayoria de la
Planta Municipal respecto a la gestion de la Caja de Compensacién actual, con el fin de
mantenerla o cambiaria por aquella que, a juicio de la mayoria, brinde el mejor servicio. En caso
de existir disconformidad con la gestién de la actual Caja de Compensacién, la Municipalidad
invitard a todas las Cajas de Compensacién que quieran exponer sus planes de trabgjo para
aclarar dudas e inquietudes y sefalar sus ventajas respecto al servicio para intentar persuadir a

los funcionarios municipales, los que en definitiva seleccionardn la alternativa que mas se adapte
Q sus demandas.

Con respecto a los Servicios brindados con frecuencia porlas Cajas de Compensacion se pueden
senalar:

a) Salud

b) Capacitacién y Educacién
c) Créditos Personales

d) Servicios Previsionales

e) Ahormro y Vivienda

f) Ofros

Los funcionarios de Ia Municipalidad de Pozo Almonte tendrén una jomada de 44 horas
semanales, distribuidas de lunes a viemes, no pudiendo exceder de nueve horas diorias, con
excepcion de los tumos que podré disponer el Alcalde para el desamolio de tareas que por su
naturaleza deban realizarse en un horario especial. sin exceder las 44 horas semanales,
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Por el tiempo durante el cual los funcionarios no presten efectivamente servicios al municipio, no

podran percibir remuneraciones, salvo que se trate de feriados, permisos administrativos o
licencias médicas.

Y en concordancia con el articulo 69°, inciso 3° de Ia Ley 18.883, los atrasos y ausencias reiterados,
sin causa justificada, seran sancionados con destitucion, previa investigacion sumaria.

Aquellos funcionarios que por razones del servicio no regisiren su horario de entrada o salida,
podran ser justificados por el Director{a) expresando los fundamentos de la no marcacién y
dentro de los plazos sefialados en el reglamento de asistencia.

El personal de la Municipalidad deberd mantener la permanencia en sus puestos de frabgjo, a
fin de optimizar y aprovechar eficientemente Ia jomada laboral, y seré responsabilidad de cada
lefe directo y director. velar por la presencia efectiva del funcionario.

El Ambiente Laboral requiere sin duda alguna de la atencién como factor de influencia en el
desempefio. Queda demostrado que lugares de ambiente laboral grato y ameno, benefician la
productividad y el bienestar personal.

El Objetivo de esta Politica es promover una cultura de involucramiento y responsabilidad de los
funcionarios con la Municipalidad, la que, a su vez, se encontrard en una constante busqueda
de altemativas y programas para mejorar la comunicacion, la motivacion, relaciones laborales y
el compromiso de cada uno de sus funcionarios, con el objeto de armonizar el ambiente de
frabajo y con ellos la Cultura Organizacional existente.

La Cultura Organizacional sobre todo en los servicios pUblicos es lenta, rigida y en su gran mayoria
adversa a cualquier cambio, por lo que este frabajo es de largo aliento, sélo asf es posible

modelar una actitud proactiva y conciliadora por parte de la institucién reflejada en cada
funcionario y en su cometido municipal.

Ademgs, la(s) Asociacién(es) de Funcionarios Municipales, tendrd un papel de importancia en
este aspecto, deben ser capaces de llegar a acuerdos, entablar didglogos constructivos y cumplir
con su finalidad de ser entes articuladores de Ia gestién municipal y voz de los funcionarios en Ia
toma de decisiones.

También, las asociaciones segin ley N°19.294, fienen una serie de finalidades que les permiten
hacer presente y dar a conocer el parecer de sus socios en la toma de decisiones relacionadas

con el personal del municipio, por lo que el llamado que se les hace es a conciliar ideas y no ser
grupos de polaridad dentro de éste.

Si bien el Clima Laboral es algo infrinseco, existente en todo grupo de frabajo, en el cual se

mezclan valores, creencias y los comportamientos individuales, es Responsabilidad Compartida
contribuir al ambiente laboral.

Los Jefes, deben ser ejemplo de actitud frente al trabajo, capaces de promover la participacién,

canalizar las opiniones de sus grupos de trabajo e informar a sus subordinados de Ias actividades
en que se encuentra la Municipalidad.

Los Funcionarios Municipales, deben tener una activa parficipacién. generar, desarroliar
y utiizar medios, por los cuales sus ideas sean escuchadas, fomentar el companerismo y
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el frabajo en equipo. considerando a los pares, complemento de su labor individual, bajo el
concepto de que el servicio e imagen que se entrega a la comunidad, es el fiel reflejo del trabgjo
coordinado y planificado realizado por todos quienes integran la planta municipal.

Se garantizard el derecho a todos los funcionarios de quedar informados a través de los medios
formales y/o la asociacién que posee la municipalidad, sobre materias pertinentes.

Reuniones de Coordinacion, son instancias de didlogo enire jefatura y funcionarios, asi Ia
comunicacion abierta no significa Gnicamente informar, sino también escuchar y dialogar, con
lo cual se pretende consolidar como el medio por el cual se produzca sinergia y retroalimentacion
de la gestién. La comunicacién serd tanto descendente, asf como ascendente.

Contemplados también dentro de Ios objetivos de los programas de mejoramiento de gestion,
estaran reuniones de coordinacién directiva, pudiendo ser estas de gestién, desamrollo y/o
actuadlizacién de las heramientas de planificacién con que cuentala municipalidad.
Los acuerdos que acd se adopten y la informacién generada como resultado de estas reuniones,
se deberd transmitir por los directivos a los diferentes funcionarios bajo su cargo, aquellos
lineamientos que sean relevantes para la funcién.

Ficheros Municipales, proveidos de material informativo ubicados en lugares estratégicos de facil
acceso para los funcionarios, comeos electrénicos y la intranet municipal. Se  procurarg
mantener informacién actualizada al alcance de todos, sobre la gestién municipal y las
actividades realizadas por los distinios departamentos.

Encuestas Internas, sirven como sustento respecto de cémo perciben los funcionarios municipales
el clima laboral, manteniendo un seguimiento periddico sobre la cultura, y posibles cambios que
se han dado, constituyéndose como un instrumento de control para la gestion municipal.

Las audiencias con el Sr. Alcalde ser@n un canal de comunicacion entre el personal municipal y
la méxima autoridad del servicio, para que tome conocimiento de las distintas materias y hechos
que involucran colectiva o individualmente a los funcionarios.

Los municipios en general mantienen elementos comunes de gestién, siendo el personal el

- elemento diferenciador para el resultado final. B componente humano es capaz de ser una
ventaja competitiva sobre el cual se deben hacer los esfuerzos. La Politica de Recursos Humanos
implica en todo aspecto cumplir con las tareas institucionales, favorecer la satfisfaccién y
realizacién personal. El capital con mayor valor con que cuenta el municipio debe ser su Personal,
de ahlla preocupacién por su perfeccionamiento, realizacién y desarrollo, con politicas claras,
reales y con retrodlimentacién en todos los sistemas intemos.

El Desarrollo de Recursos Humanos comprende dimensiones como: Capacitacién, Control de
Gestion, Evaluacion de Desempefio, Promociones y Desvinculacion del municipio. P



“El conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistemdticas destinadas a que los
funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y
destrezas necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o apfitudes funcionarias”.
(Art.22°) Tipos de Capacitacién.

De acuerdo a la Ley N°18.883 se establecen distintos fipos de Capacitacion:

¢ Capacitacién para el Ascenso: destinada a desarrollar apftitudes y competencias para
que los funcionarios puedan asumir cargos superiores. (Art. 23°, lefra Q).

* Capacitaciéon de Perfeccionamiento: relacionada a mejorar el desempefio del
funcionario en su actividad diaria. (Art. 23°, lefra b).

« Capacitacién Voluntaria: capacitacién de interés institucional, orientada a todo
funcionario  independiente del nivel jerarquico y que no conduce directamente al
ascenso. (Art. 23°, letra ¢).

Los estudios de Postgrado, Superior, Educacién Media y Bdsica, no se considerarén como
actividades de Capacitacion, y, por ende, la Municipalidad no  se hace responsable por éstas,
quedando a disposicién de los interesados participar en el desarolio académico. Quienes
hayan optado  por  estudios y/o perfeccionamiento por cuenta propia como parte de su
desarrolio personal. pueden exigir una Nota de Mérito por parte de su Jefe Directo, reconociendo
este hecho como un acto positivo y destacable. Siendo causal de reconocimiento y factor de
consideracion al momento de la evaluacion de su desempeno.

La presente poliica tiene como base la Equidad, considerando areas prioritarias de
Capacitacion de acuerdo a la Misién, Visién y Objetivos Estratégicos sefialados por Ia
Municipalidad. Cabe sefalar la importancia y la estrecha relacién de los cursos con la obtencién

de los objetivos esiratégicos municipales, con el objeto de dlinear las capacitaciones a las
necesidades reales de la organizacion.

Las capacitaciones deberdn promover cambios en la conducta de las personas, cambios
institucionales en la gestién municipal y sobretodo transformaciones de Ia cultura organizacional,
mejorando el clima laboral y preparando a los funcionarios para adelantarse y enfrentar de

mejor manera las futuras modificaciones culturales, administrativas y tecnolégicas que se
pretenden a nivel nacional,

La Evaluacién de Desempefio posee varias implicancias para los funcionarios en lo que guarda
relacién @ orientacion del trabajo, calificacion anual, promociones, tipos de capacitaciones,
insumos para los programas de capacitacién, entre ofros. También es considerada como
instrumento de retroalimentacién y seguimiento que permite orientar los esfuerzos de la planta

municipal en relacién al cumplimiento de los objetivos institucionales. =
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La Cdlificacién Anual realizada en el ambito municipal, procurard contar con informacién
objefiva 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 sefalado en el estatuto para definir listas y generar
el escalafén del afio siguiente. Los aspectos positivos y negativos de la evaluacién deben ser
abordados abiertamente y procurar en todo momento que la cailificacién se base en hechos y
no en opiniones.

Todos los funcionarios de la Planta Municipal (Planta y Confrata) deberdn ser calificados
anualmente en alguna de las siguientes listas:

Lista N°1, de Disfincién
Lista N°2, Buena

Lista N°3, Condicional
Lista N°4, de Eiminacién

El periodo objeto de la calificacién comprenderd 12 meses de desemperio funcionario, desde el
01 de septiembre de afio anterior, al 31 de agosto del afio en curso.

El proceso de cdlificacién contempla fres Precadlificaciones realizadas por el jefe Directo del
funcionario, divididas en dos cuatrimestrales y una anual. La Calificacién final, sera efectuada por
la Junta Calificadora.

Los factores evaluados en la Calificacién son:

o Rendimiento (Calidad y Cantidad)

. Condiciones Personales (Conocimiento del Trabgjo, Interés por el Trabajo que Realizg,
Capacidad para Realizar Trabajos en Grupo)

. Comportamiento Funcionario (Asistencia, Puntualidad y Cumplimiento de Normas e
Instrucciones).

Una vez nofificadas  las calificaciones, se procede a la Apelacién y Reclamo  en los casos que

consideren necesarios, el cual es el recurso con Que cuenta cada Funcionario contra la resolucion
de la Junta Calificadora ante el Alcalde.

Para todos los efectos se aplicaré el Decreto N° 1228 del aio 1992, denominado Reglamento de
Cadlificaciones del Personal Municipal.
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Si bien la ley establece un sistema de evaluacién estricto, en cuanto a la presentacién final de las
notas y la formalidad del proceso, no establece criterios claros para evaluar objetivamente cada
item, lo que hace imperioso adoptar de forma imparcial, indicadores para estandarizar criterios
para evaluar, mds reglista y concordante con la actual situacién municipal. Debiendo cada jefe
directo dejar constancia de los hechos positivos y negativos que servirdn como base para la
cdlificaciéon.

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

De acuerdo al escalafén municipal (resultado de las evaluaciones anuales), grado, antigiedad
y requisitos especificos del cargo vacante, se procedera al ascenso del personal. En caso de no
ser posible proveer la vacante a través de ascenso, se podra llamar a concurso poblico.

Conociendo las dificultades y la inamovilidad de los puestos, propia del sector municipal, la
Municipalidad de Pozo Almonte procurard optimizar la promocién de sus funcionarios o buscar
alternativas en los demd@s municipios dentro de la regién. Esta Ultima, considerando las vacantes
existentes en los ofros municipios informados a fravés oficios y publicados en los ficheros
municipales, para que aquellos funcionarios que estén en condiciones puedan optar a dichos
cargos.

Todas las disposiciones que regulan las promociones dentro del Gmbito municipal se encuentran
senaladas en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

El proceso de Desvinculacion del Municipio ser@ sustentado en informes que denoten con
claridad la(s) causal(es) para el cese de la relacion laboral entre el funcionario y la Municipalidad
de Pozo Aimonte, sea ésta por renuncia voluntaria, supresion del empleo, destitucion, término de
contrato u ofro.

La ley estipula claramente las causales por las cuales se puede establecer el cese de las funciones
municipales para los funcionarios de la planta municipal y a conirata.

. Aceptacion de Renuncia, en caso de que el funcionario por motivos personales

presente un documento dejando constancia de su voluntad de cesar en su cargo de.—

manera voluntaria.

\




. Obtencién de Jubilacién, pensidn o renta vitalicia en un régimen previsional, cesando

de susfuncionesy con ellode su cargo dado el cumplimiento legal de los afios de
servicio.

. Declaracion de Vacancia, sefialada de acuerdo a factores que impiden el actuar en
dicho cargo tales como salud irecuperable, incompatibilidades con el cargo o pérdida
de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad.

° Destitucion, sefialada a causa de alguna falta grave que afecte el principio de
probidad administrativa, ausencias superiores a fres dias injustificadas o condena por
algun delito o crimen, entre ofros, son factores que condicionan Ia continuidad del
funcionario, haciendo vdlida la destitucién del cargo, previo sumario adminisirativo.

. Supresioén del Empleo, factor sefialado como consecuencia de reestructuraciones de la
organizacion, fusiones de cargos o unidades. impidiendo la conservacién del puesto y
no existiendo posibilidades de encasillamientos en otros grados ni acogida de jubilacion
por parte del funcionario. En este caso se debe suprimir el empleo indemnizando al
funcionario por la pérdida laboral.

B Fallecimiento, cese total de las funciones vitales de Ia persona.

Para aquellas personas contratadas a través de la moddlidad de Honorarios la desvinculacién
confractual con el municipio se producira de acuerdo a las fechas preestablecidas en el contrato
© cuando el coordinador del servicio asi lo estimare. Asi también, personas coniratadas bajo la
modalidad a Contrata, conservardn su calidad de funcionarios municipales sélo si el servicio ha
determinado promrogar sus se vicios para el afio siguiente, con al menos 30 dias de una disipacién
al 31 de diciembre de cada afio.

Lo referente a la desvinculacién del municipio y las causales para ésta, se detallan en el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

Acoso Sexual

Acoso Sexual: Son los requerimientos de carécter sexual que un hombre o una mujer realizan a
ofra persona, sin su consentimiento y que amenazan o perjudican su situacién laboral u

oportunidades en el empleo (“Guia Legal sobre Acoso Sexual”, Biblioteca del Congreso Nacional,
07 de noviembre del

2011).

Objefivos: Definir y declarar las malas précficas de acoso sexual en el trabagjo y difundir los
procedimientos adecuados para atender estas situaciones.

Se produce Acoso Sexual cuando una persona (hombre o mujer) realiza en forma indebida, por

cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no consenfidos por la persona requerida




_ POZO

(hombre o mujer) y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oporiunidades en el
empleo.

El Acoso Sexual es un problema que afecta a la dignidad de los funcionarios municipales,
perjudicando el clima laboral de la organizacion. Asi, el municipio, fiene la obligacién de
incorporar en el Reglamento Intemo un procedimiento para tramitar denuncias de Acoso Sexual,
medidas de resguardo para la acosada o acosado y sanciones para el acosador o acosadora.

En relacién al acoso sexual, el articulo 82, letra I), de la Ley N°18.883, Estatuto Administratfivo para
Funcionarios Municipales, dispone que el funcionario municipal estaré afecto a la prohibicién de
urealizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demdés funcionarios”, considerando
“como una accién de este tipo el acoso sexual, entendido segun los términos del articulo 2°, inciso
segundo, del Cédigo del Trabgjo, y la discriminacién arbitraria, segin la define el articulo 2° de la
ley que establece medidas contra la discriminacién”.

De acuerdo a lo planteado, "las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato
compatible con la dignidad de la persona", siendo contrario a ello, entre ofras conducias, el
acoso sexual.

Acoso Laboral

Acoso Laboral: Toda conducta que constituya agresidn u hostigamiento reiterados, ejercida por
el empleador o por uno o més trabajadores, en contra de ofro u otros trabajadores, por cualquier
medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, malirato o
humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el
empleo

(Ley N°20.607, "Modifica el Cédigo del Trabajo, sancionando las practicas de

Acoso Laboral).

Objefivo: Definir el alcance que con lleva el acoso laboral y establecer el procedimiento para
tratar estas malas practicas en la municipalidad.

El Acoso Laboral, se puede caracterizar como de tipo fisico o psicologico, a su vez puede ser
vertical u horizontal.

Acoso Laboral de tipo fisico, algunas de sus manifestaciones:
* Gritar, avasallar o insultar a la victima cuando esta sola o en presencia de personas.

* Asignar objetivos o proyectos con plazos que se saben inalcanzables o Imposibles de cumpilir,
y tareas que son manifiestamente inacabables en ese tiempo.

* Amenazar de manera continuada a la victima o coaccionaria.

* Quitar dreas de responsabilidad clave, ofreciéndole a cambio tareas Rutinarias, sin interés o
incluso ningun trabagjo que redlizar.

* Modificar las atribuciones o responsabilidades de su puesto de trabgjo, sin Decir nada al
trabajador.
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» Tratar de una manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas en Su conira, con
vistas a estigmatizarle ante oiros compafieros o jefaturas.

* |gnorar o excluir, hablando sélo a una tercera persona presente, simulando su no existencia

(ningunedndolo) o su no presencia fisica en la oficina o en las reuniones a las que asiste (como si
fuera invisible).

« Retener informaciéon crucial para su trabgjo © manipulara para inducile a emor en su
desemperio laboral, y acusarle después de negligencia o faitas profesionales.

« Difamar a la victima, extendiendo por la empresa rumores maliciosos © calumniosos que
menoscaban su reputacién, su imagen o su profesionalidad. Ignorar los éxitos profesionales o
afribuirlos maliciosamente a ofras personas o situaciones.

* Crificar continuamente su trabajo, sus ideas, sus propuestas, sus soluciones, etc.

» Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones o iniciativa personal en el marco
de sus atribuciones.

* Ridiculizar su frabagjo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demds tfrabajadores,
caricaturizandolo o parodiando.

* Animar a ofros companeros/as a parficipar en cualquiera de las acciones anteriores mediante
la persuasion, la coaccién o el abuso de autoridad.

Acoso Laboral de tipo psicolégico (dafio o atentado contra la personalidad, dignidad, integridad
fisica o psiguica de una persona):

* La victima de acoso va perdiendo gradualmente la fe y la confianza en si misma, a
consecuencia de lo cual se ven afectados diferentes aspectos de su vida.

Entra en un tipo de esirés creciente que va mindndola fisicamente y que termina haciéndose
crénico e inespecifico, dando lugar a multilud de afecciones o enfermedades somaticas

cronicas, que suelen conducir a la baja laboral, incapacidad temporal o incluso incapacitacién
permanente.

* La cadlidad del frabgjo y la eficacia del frabajador se ven alteradas a la baja, proporcionando
de este modo nuevos argumentos al acosador para seguir justificando su agresién a la victima e
incrementando perversamente la percepcion publica de que se trata de un castigo merecido
por parte de ésta.

* Bl trabajador afectado sufre alteraciones emocionales y de personalidad que repercuten en
sus esfuerzos de relaciones sociales y familiares, generando problemas de relaciones sociales y de

pareja. La proyeccién de su frustracién e indefension en el nucleo familiar y social cercano.

Es necesario destacar que al igual que el acoso sexual, puede presentarse en diferentes
direcciones:

* Vertical descendente: Desde la jefatura hacia un subordinado. Esta es la direccién mdas comin
del acoso, y si bien podria darse el caso de que el/la acosador/a tenga mas de una victima,
suele tratarse sélo de una persona que ha sida aislada y estigmatizada por la jefatura,
complicidad con el silencio de sus pares. /
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* Vertical ascendente: Desde los subordinados hacia la jefatura. En este caso, ya que siempre se
requiere de “poder” para acosar, suelen ser grupos de subordinados confabulados para hostigar
a la jefatura, sélo asi alcanzan a invertir las fuerzas que se desprenden de la estructura
organizacional.

* Horizontal: El menos frecuente de los acosos, no porque los perfiles de victima y victimario no
operen en este plano de relacién, sino porque al no haber asimetria de poder, el hostigamiento
puede ser reconocido y detenido a fiempo, y ademas sus efectos suelen no alcanzan el mismo
grado de nocividad que tienen cuando se trata de acoso verfical descendente.

Ahora bien, respecto al acoso laboral, regulado en el articulo 82, letra m), de la Ley N°18.883 que
prohibe realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone el citado
inciso segundo del articulo 2° del Cédigo del Trabajo, la Contraloria General ha manifestado que
la jurisprudencia administrativa de ese Organismo de Confrol, contenida, entre otros, en el
Dictamen N°21.645 de 2012, que la existencia de situaciones que pudieran constituir acoso
laboral, debe ser analizada en las instancias judiciales pertinentes o mediante la instruccién de
un procedimiento sumarial, corespondiendo en este Gltimo caso al Alcalde (en su calidad de
maéxima autoridad del servicio) ordenarlo, a fin de determinar la efectividad de los hechos
denunciados y establecer si de ellos emanan eventuales responsabilidades funcionarias.

Destinacidn:

El Arficulo 70 de la Ley N°18.883 sefiala que “los funcionarios sélo podrén ser destinados a
desempeniar funciones propias del cargo para el que han sido designados dentro de la
municipalidad comespondiente”, la destinacién implica prestar servicios “en funciones de la
misma jerarquia en cualquier localidad de la comuna o agrupacién de comunas en su caso” y
“deberdn ser ordenadas por el Alcalde de la respectiva municipalidad”.

En efecto. cuando la destinacién implique un cambio de su residencia habitual, deberd
nofificarse al funcionario con treinta dias de anticipacion, a lo menos, de la fecha en que deba
asumir sus nuevas labores (Articulo 71 de la Ley N°18.883).

Comisién de Servicios:

La comisién de servicios implica prestar servicios “para el desemperio de funciones gjenas al
cargo, en la misma municipalidad. sea en el tenitorio nacional o en el extranjero”, asumiendo que
"en caso alguno estas comisiones podran significar el desempeiio de funciones de inferior
lerarquia a las del cargo, o ajenas a los conocimientos que éste requiere o a la municipalidad"
(Articulo 72 de la Ley N°18.883).

Cometidos funcionarios:

Los cometidos funcionarios implican prestar serviclos “que los obliguen a desplazarse dentro o
fuera de su lugar de desempeiioc habitual para realizar labores especificas inherentes al cargo
que sirven”, los cuales "no requieren ser ordenados formalmente, salvo que originen gastos para
la municipalidad, tales como pasajes, viaticos u otros andlogos, en cuyo caso se dictar
respectivo decreto” (Articulo 75 de la Ley N°18.883). [




Permisos:

El permiso se entenderd como la ausencia transitoric de la municipalidad por parfe de un
funcionario, en los casos y condiciones que se indican, en los articulos 107, 108 al 109 de la Ley
N°18.883, Estatuto Administrativo Municipal.

Feriados:

Segun el articulo 101 del Estatuto Administrafivo Municipal, se entenderd por feriado el descanso
a que tiene derecho el funcionario, con el goce de todas las remuneraciones durante el tiempo
y bajo las condiciones que se establecen en los articulos 102 al 106 de dicho cuerpo normativo.

Objetivos: Disponer de procedimientos claros y precisos, en los que se enmarque la gestion
municipal, respecto de procesos de destinacién, comisiones de servicio, cometidos funcionarios,
permisos y feriados.
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La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador dependiente o independiente de
ausentarse o reducir su jornada de frabajo durante un determinado periodo de fiempo, en
cumplimiento de una indicacién profesional certificada por un médico cirvjano, cirujano-dentista
o matrona.

Lalicencia médica debe ser conocida y framitada por el empleador (en el caso de un frabajador
dependiente) y autorizada por la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (Campin) o la

Instifucién de Salud Previsional (lzare), segin comresponda. Durante su vigencia el funcionario
municipal continuaré gozando del total de sus remuneraciones (Articulo 110 Ley N°18.883).

Obijetivos:

La Licencia médica tiene como objefivo proteger al trabajador frente a algunas de las siguientes
contingencias:

1. Enfermedad o accidente comuin.
2. Prémroga medicina preventiva.
3. Licencia matemal pre y posnatal.

4, Enfermedad grave del hijo menor de un afo.
5. Accidente del frabaijo o trayecto.

6. Enfermedad profesional.
7. Patologia del embarazo. Tipos

Desde la perspectiva del origen de la contingencia, podemos sefialar que las licencias pueden
ser originadas por 0 a causa de enfermedad comin o con ocasién de accidentes del trabajo o
enfermedad profesional, estas Ultimas, se analizarén el capitulo correspondiente a la Prevencion
de Riesgos.

”



Desde una perspectiva procedimental, actualmente se pueden framitar las licencias médicas de
dos fipos:

» Impresas: Aquellas entregadas en documentos.

¢ Electrénicas: Documentos electronicos.

Se consideran horas extraordinarias a todas aguellas horas trabajadas que exceden la jornada
laboral ordinaria, ordenadas por el Alcalde (Articulo 63 de la Ley N°18.883).

La jomada ordinaria de trabajo de los funcionarios municipales es de cuarenta y cuatro horas
semanales distribuidas de lunes a viemes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias (Articulo
62 de la Ley N°18.883).

Las Horas exiraordinarias, se distinguen enire (Arficulo 63 y 64 de la Ley N°18.883):
* Diurnas.

» Festivas.

» Noctumnas: Se entenderd por trabajo noctumo el que se realiza entre las veintiuna horas de un
dlia y las siete horas del dia siguiente.

Objefivo: El uso de las horas exiraordinarias fiene por objeto disponer de horas de trabajo fuera
de la jomada nomal de un funcionario, con el fi n de realizar una farea impostergable y
obligatoria de la municipalidad, conforme a los mandatos legales entregados y exigidos.

La Prevencion de riesgos laborales busca promover la seguridad y salud de los frabajadores
mediante la identificacién, evaluacién y control de los peligros y riesgos asociados a un proceso

productivo, ademds de fomentar el desarrollo de actividades y medidas necesarias para prevenir
los riesgos derivados del trabaijo.

La Ley N°16.744 de accidentes del trabgjo y enfermedades profesionales, ademds de los

aspectos compensatorios, incorpora el criterio preventivo, exigiendo y promoviendo acciones
tendientes a evitar que ocumran accidentes del frabgjo y enfermedades profesionales, obligando
a parficipar a todos los sectores involucrados en la materia empleadores, frabajadores y
organismos administradores.

Se entenderd por accidente en acto de servicio toda lesién que el funcionario sufra a causa o
con ocasién del frabajo, que le produzca la muerte o la incapacidad para el desempefio de sus

labores, segun Dictamen de la Comisién Médica de Medicina Preventiva e Invalidez del Servicio
de Salud comrespondiente.

Se entenderd por enfermedad producida a consecuencia del desempefio de las funciones

aquella que, segun Dictamen de la Comision Médica de Medicina Preventiva e |nvclldez/de|~

|
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Servicio de Salud que coresponda, tenga como causa directa el ejercicio de las funciones
propias del empleo. Su existencia se comprobard con la sola exhibicion de este Dictamen.

Objetivos:

* Prevenir los accidentes del frabajo y las enfermedades profesionales.

* Otorgar Prestaciones Médicas para curar o sanar al frabajador y restituirle su capacidad de
trabgjo, las que consideran atencién médica, intervenciones quirlrgicas y dentales,
hospitalizacién y medicamentos, prétesis y aparatos ortopédicos y su reparacion, rehabilitaciéon
fisica y reeducacion profesional. También contempla gastos de traslado.

* Rehabilitar profesionalmente al trabajador accidentado o enfermo profesional.

* Otorgar Prestaciones Econémicas durante el periodo de incapacidad como compensacion de
las consecuencias a causa del accidente o enfermedad profesional, incluyendo el caso de
muerte. La Ley N°16.744 otorga los beneficios en los siguientes casos:

* Accidente de Trabajo: definido como: “toda lesidn que una persona sufra a causa o con
ocasion del frabajo, y que le produzca incapacidad o muerte”. Son también accidentes del
trabaijo “los ocurridos en el frayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del
frabgjo, y aquéllos que ocuran en el frayecto directo entre dos lugares de frabajo, aunque
comrespondan a distintos empleadores”. Resulta importante destacar que también se
consideran accidentes del trabajo los sufridos por "dirigentes de instituciones sindicales a causa
o con ocasién del desempefo de sus comefidos gremiales”, exceptuando “los accidentes
debidos a fuerza mayor extraina que no tenga relacién alguna con el trabgjo y los producidos
intencionalmente por la victima" (Articulo 5 de la Ley N°14.744).




