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REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PALMILLA
DIRECCION ADM. FINANZAS Y RR.HH

DECRETO ALCALDICIO N°2306
PALMILLA, 31 de diciembre 2021

VISTOS: | |

Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Orgéanica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones;

CONSIDERANDO:

Las modificaciones realizadas por la Ley N°20.922 a la Ley N°20.922 a la
Ley N°18.695, en lo que respecta a la Politica de Recursos Humanos.

La Politica para la gestion de personas del equipo de trabajo de la
Municipalidad de Palmilla.

El Certificado N°252/2021 del Secretario Municipal de fecha 31 de diciembre
de 2021, en el cual consta que el H. Concejo Municipal, en Sesién Extraordinaria N°02
de fecha 14 de diciembre del 2021, aprob6 por unanimidad de sus miembros presentes
la “Politica para la gestion de las personas del equlpo de trabajo de la municipalidad de
Palmilla afio 2022”

DECRETO:

APRUEBESE, en todas sus partes la “POLITICA PARA LA GESTIQN DE LAS
PERSONAS DEL EQUIPO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD ANO 2022>.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Secretaria Municipal
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REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PALMILLA
Secretaria Municipal

CERTIFICADO N°252 /2021

La Secretaria Municipal que suscribe certifica que el Honorable Concejo Municipal,
en la Sesiéon Extraordinaria N° 02° de fecha 14 de Diciembre de 2021, APROBO
por la Unanimidad de las Seforitas y Sefiores Concejales presentes:

“Propuesta de la Politicas para la gestion de las personas del equipo de
trabajo de la Municipalidad de Palmilla para el afio 2022”.-

La asistencia a la citada Sesion del H. Concejo Municipal, es la que se describe,
quienes dieron la siguiente votacion:

Sra. Alcaldesa, Presidenta del Concejo, Dofia Gloria Paredes Valdés, APROBO.
Sr. Concejal Don Carlos Carrero Pérez, APROBO.

Sr. Concejal Don Alberto Guerra Tolorza, APROBO

Srta. Concejal Dofia Jennifer Nufiez Lépez, APROBO

Srta. Concejal Dofia Femanda Cucumides Moura, APROBO

Sr. Concejal Don Juan Candia Gajardo, APROBO

En consecuencia, en la Sesion Extraordinaria N° 02° de fecha 14 de Diciembre
del 2021, se aprobé por la Unanimidad de las Sefioritas y Sefiores Concejales
presentes:

“Propuesta de la Politicas para la gestion de las personas del equipo de
trabajo de la Municipalidad de Palmilla para el afio 2022”.-

Se extiende el presente certificado a peticion de la Direccion de Administracion y
Finanzas de la llustre Municipalidad de Palmilla.

SECRETARIA MUNICIPAL
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PALMILLA
Palmilla, 31 de Diciembre de 2021.

UN PALMILLA PARA TODOS

Juan Guillermo Day S/N — Palmilla — Regién de O’higgins
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ALCALDIA

POLITICA PARA LA
GESTION DE LAS PERSONAS
DEL EQUIPO DE TRABAJO DE LA
MUNICIPALIDAD DE PALMILLA

UN PALMILLA PARA TODOS
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REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PALMILLA
ALCALDIA

CONCEPTOS GENERALES

La Direccién superior del Municipio aspira que la Municipalidad de Paimiiia
se constituya en una organizacién con un gran reconocimiento a las
personas en su calidad de colaboradores y se caracterice como un lugar
muy grato para frabajar.

La anterior definicidn, como directriz base de la gestidén del servicio, supone
reconocer en la gesiion de las personas que integran el equipo de trabgjo
municipal como uno de los ejes estratégicos para alcanzar los resultados
que se propongad la administracion.

La politica de personas, orientard sus esfuerzos para contar con equipos de
frabajo compuesto por personas que cuenten con las competencias
técnicas y habilidades blandas necesarias para cada cargo, con la
capacifacion  y el perfeccionamienfo que el cargo: requierq,
comprometidos, infegrados, mofivados, con identidad a la cultura propia
del servicio y con elevados estdndares de satisfaccion con la institucion.
Para propender a lo anteriormente sefialado el Municipio fijard definiciones
claras de administracion de colaboradores, teniendo en consideracién que
de la eficacia en la gestién de sus equipos de frabajo dependerdn los
resultados de la gestién Municipal y su impacto en la comunidad.

La politica de personas de la Municipalidad de Palmilla, buscard contribuir
en forma efecfiva a la consolidacién de una organizacidn modema,
alfamente empdtica y cercana a la comunidad, con facilidad para
adaptarse alos cambios constantes, con capacidad para abordar tareas y
objetivos multifuncionales, que propenda a un actuar transparente, con
personas con las competencias necesarias para los cargos en que
desempenan funciones y que consideren el valor por la sustentabilidad
ambiental como parte esencial en el proceso para el cumplimiento de
objetivos, promoviendo siempre el buen trato tanto a sus colaboradores
internos y externos, lo que deberd confluir en la estrategia de desarmollo local
que contempla el Plan de Desarrollo Comunail.

UN PALMILLA PARA TODOS
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Vision

“Queremos que Palmilla sea una comuna limpia y
ordenada, libre de contaminacién con dreas verdes y
de esparcimiento, con buenos caminos, con
oportfunidades para los jévenes, con acceso a la cultura,
con mejor educacién y buena salud con el fin de
mejorar nuestra calidad de vida.

Misidn

“El Municipio hard lo posible por mantener una comuna
limpia y con espacios que promuevan el esparcimiento
Y un mejor acceso a la salud y educacién de manera
que los habitantes (nifics, jdvenes, hombres, mujeres y

Adulto Mayor) tengan un espacio para sus diferentes
acfividades y necesidades”.

(Vision y Mision contenida en la pdgina N° 200
Plan de Desarrollo Comunal
Pladeco, Vigente)

UN PALMILLA PARA TODOS
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CAPITULO |
ESTRATEGIA DE INCORPORACION

1.1 ETAPA DE PLANIFICACION DE PERSONAS DEL MUNICIPIO

El proceso de planificacién de las personas que componen el equipo de la
Municipalidad de Palmilla, incorpora elementos fundamentales de la
cultura organizacional, del Plan de desarrollo Comunal, de las condiciones
socioculfurales locales y de las necesidades internas de la gestidon
incluyendo las de sus colaboradores.

a. PRINCIPIOS Y VALORES:
Los principios y valores que sustentan la politica de Personas del equipo de
frabajo de la llusire Municipalidad de Paimilla, son:

1.

BUEN TRATO: Se promoverd el respeto a la dignidad de la persona, tanto
en las relaciones de dependencia como en las relaciones de pares. Se
promoverd la aceptacién, tolerancia y el reconocimiento de las
personas con sus particulares caracteristicas personales, en los diferentes
equipos de trabgjo Municipal.

EQUIDAD: Se velard por la ecuanimidad, inclusidn y no discriminacién en
los procesos de gestion de las personas de la Municipalidad de Palmilla,
propiciando siempre el frato justo.

VOCACION DE SERVICIO: El colaborador o la colaboradora de la
Municipalidad de Paimilla, tiene esencialmente una alta vocacion por el
servicio publico, significdndole esto su redlizacién personal. Estd al
servicio de la comunidad, servicio que prestard con amabilidad y
empatia por los vecinos, especialmente por aquellos mas vulnerables.

TRANSPARENCIA Y ALTA VALORACION POR LA SUSTENTABILIDAD
AMBIENTAL: Se Procurard desamollar y promover procesos infernos
transparentes y ajustados estriciamente a la normativa legal vigente. Se
entiende que el desamollo local conlleva infrinsecamente el cuidado y
profeccién del medio ambiente, debiendo por lo tanto ser esto un valor
altfamente apreciado por los colaboradores del Municipio.

UN PALMILLA PARA TODOS
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5. IRABAJO EN EQUIPO: Se propiciard la coordinacién enire los
colaboradores, la eficiencia colectiva y la colaboracién mutua. Se
promovera la responsabilidad colectiva en el cumplimiento de tareas y
objetivos.

6. DESARROLLO Y REALIZACION DE LAS PERSONAS: Se promoverad el acceso
y la disposicién para la gestién del conocimiento y el crecimiento de las
personas en funcion de su frabgjo, facilitando la formacion progresivaq,
la capacitacion y el perfeccionamiento; la vinculacién de las familias ai
enforno laboral y la aproximacién de objetivos institucionales con el de
los colaboradores.

7. PROACTIVIDAD: Se valorard ia actitud proactiva en los colaboradores, la
innovacién en los procesos, la creatividad, la gestidn coordinada,
interactiva y propositiva entre la instituciédn y quienes la integran.

b. OBJETIVO ESTRATEGICO

El objetivo general de la politica de personas de la Municipalidad de Palmilla
es, confribuir con las personas y la institucién para alcanzar las metas dentro
de los pardmetros éticos y socialmente responsables, considerando que las
personas son quienes constituyen los equipos de trabajo, distincién que es
comin de toda organizacién daltamente eficiente y que buscan el
mejoramiento confinuo de procesos y Ia aplicacién de estrategias
innovadoras para enfrentar los desafios de la gestion que permitan
responder satisfactoriamente a la demanda de la comunidad.

c. Objefivos especificos:

1. Objetfivos corporativos: Contribuir al cumplimiento de objetivos de la
gestién municipal, colaborando con la administracién de ia institucién, Ia
oporiuna y acertad toma de decisiones y la orientacidn en t&rminos de
administracion de sus colaboradores internos.

2. Objetivos funcionales: Contribuir adecuadamente a la satisfaccién de
necesidades de la organizacién, canalizando y resolviendo en acertada
suUs requerimientos.

3. Objetivos sociales: Responder ética y socialmente a los desafios que
presenta la organizacién, minimizando las tensiones o valoraciones

UN PALMILLA PARA TODOS
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negativas que el entorno puede gjercer sobre las personas que
componen los equipos de trabajo del Municipio.
4. Objetivos personales: Procurar que cada colaborador inferno de la
organizacion aproxime el alcance de sus metas individuales con las
metas institucionales, contribuyendo asi al éxito de Ia gestién municipal.

La politica de Gestién de Personas de la Municipadlidad de Palmillq,
considera la aspiracién que cada integrante de sus equipos de frabgjo, en
cuanfo estos desean concretar metas personales legitimas, las cuales se
deben establecer con acciones coherentes con las metas de g
organizacion. -

La implementacion de esta politica de gestidon de personas, explicita la
voluntad y compromiso de la autoridad edilicia, de los directores y de fodo
el equipo de trabdjo que compone la organizacioén, puesta que es la forma
que se definié para alcanzar el cumplimiento exitosc de los objetivos de la
organizacioén, elevar la valoracién institucional por parte de la comunidad y
el compromiso de los colaboradores con la gestion.

Para cumplir con estos objetivos serd necesario concretar y disponer, de la
definicion acertada de cargos y puestos de frabqjo, la descripcién de
cargos, los perfiles y competencias y Ia disposicion del respectivo
reglamento de funciones con su correspondiente estructura orgdnica.

1.2.- ETAPA DE RECLUTAMIENTO

El objefivo de la etapa de reclutamiento es lograr que los cargos a ser
provistos, sean ocupados mediante procesos fransparentes y ajustados a
la norma que los regule, por personas idéneas considerando Ias definiciones
estratégicas para el cargo, las descripciones de perfiles y las habilidades y
destrezas que se definan para las evaluaciones de seleccidn.

Se entenderd por etapa de reclutamiento aquel proceso para atraer y
convocar candidatos idéneos para un cargo.

El reclutamiento de colaboradores calificados se locdlizard en ofertas del
mercado y al interior de la institucién. Se debe buscar atraer ia mayor
cantidad de potenciales candidatos calificados Y capaces de ocupar

UN PALMILLA PARA TODOS
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idéneamente el cargo que se requiera proveer, en consecuencia se
deberd realizar el mayor esfuerzo en la difusion de la publicacién de la
necesidad del colaborador que se requiere.

El reclutamiento interno buscard promover y favorecer la movilidad enire
colaboradores de las distintas direcciones, siempre que se cumpla con los
requisitos y perfil requeridos.

Todo colaborador que ingrese a la Municipalidad de Palmilla, deberd
someterse al proceso de reclutamiento y de seleccidn establecido en Ia
presente politica, exceptuando cargos de confianza de la autoridad
-establecidos en la normativa legal vigente.

La definicion del perfil para cada cargo estard dada por las necesidades y
la calidad del servicio, las direcirices generales para cada cargo de planta
se encueniran establecidas en el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, Ley N° 18.883.

El reclutamiento dependerd de la calidad juridica a contratar y se desglosa
de la siguiente manera:

1 . Planta
Para el ingreso a ia planta municipal se postulard a fravés de concurso
publico de antecedentes y oposicién (entrevista personal), de acuerdo
d la normativa vigente.

2. Coniratd - Honorarios
La confratacién del personal Contrata y Honorarios responderd a los
requerimienios de cada Director, considerando las necesidades del
servicio y supeditade a la disponibilidad presupuestaria existente.

A fin de profesionalizar la gestién municipal, para el reclutamiento del
personal a contrata y honorarios, se procederd a la creacién y mantencién
de una base de datos en el Deparfamento de Recursos Humanos, la que
serd permanentemente actualizada.

UN PALMILLA PARA TODOS
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1.3.- ETAPA DE SELECCION

El objetivo en la etapa de seleccién de colaboradores a la Municipalidad
de Palmilla, es la eleccién de enfre postulante, de aquel o aguella que
alcance la mejor cdlificacién para ocupar el cargo que se requiere
proveer.

Para el ingreso de colaboradores, ademads de los ofros requisitos que se
definan, se debe dar cumplimiento a los requisitos para acceder a la
administracion publica, especificamente los sefalados en el Art. 10 y 11 de
la Ley 18.883 y los establecidos en la Ley N© 19.653 sobre Probidad
Administrativa. '

Con el objeto de asegurar la idoneidad de los postulantes a seleccionar, el
proceso se sustentard en criterios técnicos y definicién de competencias
requerida en funcién de los perfiles que se requieran. En ningdn caso el
proceso de seleccidn podrd incluir variables de discriminaciéon de ningun
fipo y solo se sustentard en los pardmetros de evaluacién que se definan
para el proceso.

Como principio de fransparencia y objetividad de cada una de las etapas
del proceso de seleccién se mantendrd permanentemente informado de
los resultados de cada etapa a cada uno de los postulantes que se
encueniran en la respectiva evaluacién.

Para la definicién del nombramiento en el proceso de selecciéon de
candidatos idéneos internos y externos que hayan resultado con la misma
ponderacion de cdlificacién, se nombrard al candidato interno con el
objeto de garantizar el principio de carrera funcionario.

En el caso particular del personal a honorarios estos serdn contratados de
acuerdo con el Art. 4 de la Ley 18.883, y sus particularidades se detallan en
el Ultiimo capitulo de esta Politica.

1.- Provisién de cargos de planta:

El objefivo de esta etapa es dotar a la Municipalidad de Palmilla de las
personas cdalificadas para los distintos cargos vacantes en la Planta.

: UN PALMILLA PARA TODOS
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El Comité de Seleccidén establecido por la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para los Funcionarios Municipales, analizard los antecedentes
de cada uno de los candidatos a objefo de distinguir aquel que
comresponda al perfil del cargo a proveer, mediante la conformacién de una
tema que se le deberd proponer a la autoridad superior del servicio.

1.1.- Recopilacién de antecedentes, andlisis v presentacion.

Con el fin de procurar la fransparencia en Ia seleccidn de personal se

disefardn y aplicardn los siguientes instrumentos:

a. Pauta de evaluacidn para cada concurso  considerando las
caracteristicas del cargo a proveer, la que se disefard por el Comité de
Seleccidn del Concurso PUblico, debiendo ser aprobada porla autoridad
superior del servicio y en la que se deberd contemplar la valoracién de
la experiencia municipal, la formacién académica, la capacitacién y el
perfeccionamiento y otros requisitos objetivos que establezca la
administracion superior del servicio, en funcién de los requerimientos para
el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Comunadl.

b. Entrevista personal, instrumento que evalla conocimientos técnicos y
habilidades sociales y personales.

c. Entrevista Psicoldgica, informe de profesional competente, que deberd
contener conclusién para la evaluaciéon de competencia.

2.- Provisién de cargos de contrata:

El objefivo de esta etapa es dotar a la Municipalidad de Palmilla de los
colaboradores cdlificados para los cargos requeridos por las distintas
direcciones, y que no se puedan proveer en la planta.

La Oficina de Gestién de Personas contard con un Comité de Seleccién de
personal que andliza los antecedentes de cada uno de los candidatos a
objeto de distinguir aquel que comesponda al perfil del cargo a proveer.

Este Comité de Seleccién incluird al Director de la unidad interesada, un
representante de la Oficina de Gestién de Personas y un profesional que
representante a cualquier direccién distinta a la que requiere al colaborar
gue se seleccionard.

UN PALMILLA PARA TODOS
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2.1- Recopilacién de antecedentes, andlisis y presentacion.

Con el objeto de procurar transparencia en el proceso de seleccién se

disenardn y aplicardn los siguientes instrumentos:

a. Pauta de evaluacidn para cada concurso dependiendo de las
caracteristicas del Cargo a proveer, que se disefard por el Comité de
Seleccidn del Concurso Privado en la que se destacard la valoracién de
la experiencia municipal, la formacién académica, la capacitacién y el
perfeccionamiento y otros requisitos objefivos que establezca Ia
administracién superior del servicio, en funcién de los requerimientos para
el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Comunal.

b. Enfrevista personal, instrumento que evalla conocimientos técnicos y
habilidades sociales y personales.

c. Entrevista Psicolégica, informe de profesional competente, que deberd
contener conclusién para la evaluacién de competencia.

d. B proceso de seleccién deberd procurar contar con mds de un
postulante.

1.4.- ETAPA DE INDUCCION

El proceso de induccién tiene por objetivo, dar la bienvenida, transmitir los
valores inspiradores de la organizacién Y sus equipos de irabagjo,
confextudlizar el trabgjo que redlizard el colaborador que ingresa al
municipio, enfregar informacién general de la comuna, de la organizacion,
de los reglamentos internos y de las principales normas qgue regulan el
servicio.

ExistirG una Induccién general que serd de responsabilidad de la Oficina de
Gestion de Personas del Municipio, la que se debe desamollar con las
siguientes consideraciones:

Programa de induccién Oficina de Gestidén de Personas
La Oficina de Gestién de Personas en la induccién general, tendrd la
responsabilidad de acoger y fransmitir los siguientes aspectos:
1. Historia, relacion, institucién comuna- estructura organizacional, visién,
mision y Objetivos Esiratégicos de la institucién.
2. Principales Instrumentos de Planificacién que debe conocer.
3. Servicios que presta el municipio a la comunidad.

UN PALMILLA PARA TODOS
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Derechos y deberes de los colaboradores municipales.

Aspectos contractuales.

Beneficios y servicios de Asistencia Social del Personal, Comité de
Bienestar y Prevencién de Riesgos.

De las normas, reglamentos internos, reglamento de bienestar,
reglamento de orden, higiene y seguridad, procedimientos,
cdlificaciones, informes de desempefio, escalafones de meérito, Estatuto
Administrativo, horario de frabgdjo, sistema de horas exiras, salario y
oportunidades de ascenso.

Ademds, debe informar sobre vias de escape para emergencias y
presentar a su jefatura directa.

Existird una Induccién Especifica que serd de responsabilidad del superior
director del Colaborar que ingresa, la cual debe desamollarse con las
siguientes consideraciones:

Programa de Induccién Jefe Directo

En esta etapa se deben considerar ios siguientes aspecios:

L.

Cargo a ocupar, naturaleza del cargo, relacién con otros cargos y
dependencias municipales. Deberd explicitarie quienes son sus clientes y
proveedores internos y externos y la filosofia de relacionamiento.
Informar de la estructura interna y los aspectos generales de la direccidén
y la respectiva presentacion de su ubicacién en la estructura orgdnica.
La asignacion de las funciones y tareas propias del cargo que ocupa.
Disposicién de lugar de trabajo, equipos tecnolégicos y ofros necesarios
para la instalacién y desarrollc de funciones en forma y lugar que
implique un frato digno y éptimo para el cumplimiento de sus funciones.
Gestionar con el drea de informdtica, las disposiciones de claves de
acceso a sistemas y habilitacion de plataformas que se dispongan para
el cargo.

Designar un futor para los primeros 15 dias de ingreso al servicio, de
acverdo al cargo y funcién que desempefard el nuevo funcionario. El
tutor deberd orientar, guiar en términos administrativos, logisticos y de
procedimientos habituales.
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Copias de los perfiles de cargo, deberdn estar disponibles en las direcciones
municipales debiendo contener una breve descripcién de las funciones, de

requerimientos y de las habilidades y competencias.

Programa de Inducciéon Periddica

Existirdn inducciones periédicas, ias que se deberdn entregar por parte de
la Oficina de Gestidon de Personas a todos los colaboradores, a lo menos
frimesiralmente.

En este proceso se entregaran insumos relacionados con el cumplimiento de
mefas, cumplimiento de normas, planificaciones y tareas de cardcter
institucional, planificaciones para el mejoramiento de la gestién, entre otros
que se requiera por la Direccion Superior del Servicio.

CAPITULO i
DESARROLLO Y MANTENCION DE LAS PERSONAS QUE CONFORMAN LOS
EQUIPOS DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE PALMILLA

La mantencién y desarrollo de las personas que conforman los equipos de
frabajo de la Municipalidad, buscard mas alld del cumplimiento estricto de
la normativa que regula la relacién de las municipalidades con sus
colaboradores, generar y desamrollar acciones orientadas a la motivacién,
satisfaccion, integracién y fortalecimiento de las relaciones interpersonales
como una forma de optimizar los resultados de los aportes de sus
colaboradores al cumplimiento de los objetivos institucionales; del mismo,
buscard promover la eficiencia en la comunicacién intema, dando
espacios para la innovacidn, la creatividad y la implementacién de
procesos adaptables a los constantes cambios para responder asi de forma
efectiva a los requerimientos de la comunidad.

El objefivo que se buscard serd potenciar el desarrollo de capacidades.
competencias y habilidades de los colaboradores de la Municipalidad de
Palmilla, concibiendo esto como un proceso de mejora confinua para
adaptarse a los requerimientos de cambio constante que emergen de la
comunidad y propiciar asi, el aporte real del municipio al mejoramiento de
la calidad de vida los vecinos.
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2.1 REMUNERACIONES

Las remuneraciones son los pagos en dinero que contempla la norma
correspondiente y que el Municipio hace a sus colaboradores a cambio de
sus servicios prestados.

Las remuneraciones estardn reguiadas por los contenidos contemplados en
el Pamafo 2° de La Ley 18.883 Estatuto Administrativo de los Funcionarios
Municipales, referidos a las *Remuneraciones y Asignaciones”.

Personal Planta, Contrata v Suplentes.

La cancelacion de las remuneraciones a los colaboradores de la Dotacién
de Planta y Conirata, se concretardn a mas tardar el dia 19 de cada mes,
mediante transferencia elecirénica que efectuard la Oficina de Gestidn de
Personas de la direccién de Administracion y Finanzas, a la cuenta que
haya autorizado cada uno de los servidores. Sin embargo, la fecha que se
defing, se fijard como permanente para lo sucesivo.

Los colaboradores que ingresen al servicio en fecha posterior al dia gue se

cancelan las remuneraciones, de ese mismo mes, sus prestaciones
proporcionales se cancelardn en la remuneracién correspondiente del mes
siguiente.

Descuento por Planilla
Los descuentos por planilla que autoricen por escrito los colaboradores, Y

que autorice ia Jefatura superior del Servicio deberdn ceiiirse a lo seficlado
en el arficulo N ©95 inciso 2 de la Ley N© 18.883.

2.2. TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Podran ordenarse trabajos a continuacién de la jomada, en dias sébados,
fesfivos o domingos, las que se normardn segun lo establecido en el
“Reglamento que Regulan los Trabajos Extraordinario”, aprobado mediante
Decreto Alcaldicio N° 1161 de fecha 27 de Diciembre de 2013.

Con todo, el frabgjo exiraordinario, deberd obedecer a una planificacién
fimestral de cada Direccién o Departamento pero, se deberd ordenar
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siempre para responder a necesidades impostergables del servicio o para
dar respuestas oportunas a la comunidad.

2.3.- ROTACION Y FORTALECIMIENTO TEMPORAL DE LOS EQUIPOS DE
TRABAJO

La administracién concibe la rotacién potencial de sus colaboradores en
distinfos puestos de trabdjo, como una forma de fortalecer el frabdjo en
equipo y optimizar el logro de resultados y su impacto de valoracién en la
comunidad.

La rotacién contempla el cambio de funciones de ios colaboradores, para
fortalecer el equipo de frabagjo, resolver problemas internos que afectan los
resulfados o para potenciar dreas de frabajo que el servicio requiera.

Se deberd propiciar que la rotacién de los colaboradores, no signifique
vulnerar sus derechos, por lo tanto requerird aviso e induccién previa y
colaboracién para su instalacién en las nuevas funciones.

Los cambios de dependencia de los colaboradores del municipio, se
dispondran segin las necesidades del servicio, considerando competencias
y habilidades, cadlificaciones y perfil del cargo. Los traslados podrdn ser a
requerimiento de una Direccién o a solicitud de un colaborador, el qgue-para
concretarse deberd fundarse debidamente en virfud de las necesidades del
servicio.

2.4. RENOVACION Y CONTRATACIONES DOTACION CONTRATA

Aun cuando los plazos de los contratos del personal de la Dotacién de
Contrata, expira el 31 de diciembre de cada afo, el servicio propiciard la
estabilidad en sus funciones, evitando discriminaciones de cualquier fipo
para otorgar la continuidad en el servicio.
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2.5. HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

La Municipdlidad de Palmilla, asume el desafio de propiciar el trabgjo
preventivo y en ambientes seguros para sus colaboradores, para lo cudl
promovera el cumplimiento de la Ley N° 14.744, que Establece Normas Sobre
Accidentes del Trabagjo y Enfermedades Profesionales.

En este contexto, procurard la mantencién activa de Comités Paritarios con
el objeto de activar la participacién entre el municipio y sus colaboradores
en las instancias preventivas, comectivas, de formacién y capacitacion
para que los equipos de frabdjos minimicen riegos de accidentes y/o
enfermedades profesionales. Se deberd procurar la mejora de los enfornos
laborales y la disposicidn de apoyo a la gestidén de los Comités Paritarios
para lo cual se declara el compromiso de la autoridad.

Serd responsabilidad de la Oficina de Gestidén de Personas, mantener
actualizado el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad,
mantener los canales de informacién y comunicacién de este con los
colaboradores del Equipo Municipal; v, elaborar el Programa de Prevencion
de Riesgos en coordinacién con la Mutual a la que se encuentre adherido
el Municipio.

2.6. INCENTIVOS

Los incentivos a los colaboradores del equipo de frabajo municipal, se
entfienden como aquellas herramientas que dispondrd la organizacién para
potenciar el dicance de resultados y compensar a sus colaboradores por
ello. Busca mejorar el clima laborar y efectuar compensaciones extra
remuneratorias, que signifiqguen una mayor valoracién de los colaboradores
por la imagen municipal y la que esta logre fransmitir a la ciudania. Se
buscara la mejora continua en la valoracién por el servicio, consiruyendo
una cultura propositiva, que se fransmita en forma interna y hacia la
comunidad.

En este contexto, el municipio considera para sus colaboradores:
1. Propiciar el cumplimienfo de metas de los Planes Anudles de
Mejoramiento de la Gestién, tanto institucional como colectivo,
dispuesto por la Ley N° 19.803, que Establece una Asignacién de
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Mejoramiento de la Gestién Municipal a Otorgarse a los Funcionarios
municipales.

Disposicién de uniforme institucional, a lo menos una vez al afio. Para
este concepto se constituirdn comisiones de apoyo tanto para los
uniformes masculinos como los femeninos, guienes asesorardn
proceso de seleccidn y adquisicion.

Dia del funcionario. Actividad recreativa orientada a relevar Ia
funcidn prestada por los colaboradores municipales, mejorar las
relaciones inferpersonales, fortalecer los equipos de frabgjo vy
reconocer su importancia para el cumplimiento de los objetivos

“institucionales

Encueniro anual de evaluacion de la gestion institucional del periodo
y reconocimiento por dreas temdticas a colaboradores que hayan
alcanzado logros altamente valorados por la institucién vy la
comunidad. Esta actividad se efectuard una vez al afio en el mes de
diciembre con las fres dreas de gestién.

Oftras actividades orientadas a la motivacién y fortalecimiento de los
equipos de frabajo y que la administraciéon pueda coordinar con la
Asociacién de Funcionarios.

2.7. EVALUACION DE DESEMPENO Y ESCALAFON DE MERITO

El proceso de evaluacién del desempefio, se circunscribird a o descrito en
el Parrafo 3° del Ley 18.883 que Aprueba el Estatuto de Los Funcionarios
municipales.

El proceso de evaluacién del desempefio, se efectuard en forma
fransparente, garantizando el conocimiento de los resuliados de las
evaluaciones por parte de cada colaborador, el libre funcionamiento de la

junta calificadora y el derecho a las apelaciones cuando proceda.

Proceso de Cdlificaciones

El desarrollo del proceso de Calificaciones serd de responsabilidad de la
Oficina de Gestidn de las Personas, quien dard a conocer a los directores y
jefes de deparfamentos llamados a precdlificar, el Reglamento de
cdlificaciones de -los colaboradores municipales a objeto que tengan
claridad respecto de los objetivos de la evaluacién pudiendo cdlificar al
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equipo de su unidad conforme a ello, con objetividad, responsabilidad e

imparcialidad.

El proceso de calificaciones considera las siguientes actividades vy
calendario:

ACTIVIDAD PLAZOS ENCARGADO

Informes 31 de diciembre Directivos y
Cuafrimestrales de 30 de abril Jefaturas
Precadlificaciones 31 de agosto

desde septiembre Junta Calificadora

Cdiificaciones :
d noviembre

Oficina Gestién de

Escalafén de mérito diciembre las Personas,
Alcaidia
, Cficina Gestidon de
Publicacién escalafén 1 de enero las Personas,
Alcaldia

El conocimiento del informe de desempefio por parte de los colaboradores
del Municipio, deberd verificarse con la firma comespondiente de este.

2.8. LAS COMUNICACIONES INTERNAS.

Las comunicaciones internas tanto verticales como horizontales, deben
contextualizarse en principios bdsicos del respeto, cordialidad y empatia,
relevando siempre la condicién de dignidad en el trato y la verificacién de
comprensidn del mensaje.

ExistirG una alta valoracién por el cumplimiento de los principios establecidos
para la comunicacién, considerando que una acertada forma de
comunicarse consiruye una positiva imagen del cliente interno Y una alta
valoracién del cliente externo, permitiendo asi también altos estdndares de
valoracién de la institucién por parte de los usuarios.

El cumplimiento de los principios que se establecen para la comunicacion
en la organizacién, permitird sostener en el largo plazo un positivo clima
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laboral y menores niveles de estrés, confribuyendo a potenciar una
organizacién con un clima de confianza y motivacion.

Por ofra parte, se deberd propender por las Direcciones, comunicar
formalmente, mediante reuniones entre sus equipos de frabagjo, de. las
actividades, beneficios y toda aquella informacién relevante para la
gestidn Institucional.

Soportes de comunicacién intemna.

Con el objefo de garantizar el acceso a la comunicacién de todos los
colaboradores, el municipio dispondrd de los siguientes soportes como
herramientas de apoyo para la comunicacidn interna:

1. Elementos graficos como boletines, regisiro fotografico y audiovisual,
diario mural, entre otras.

2. Reuniones o jornadas de frabgajo con la totalidad de los colaboradores
o por dreas de gestion.

3. Encueniros enire colaboradores con el objeto de valorary comunicar
fechas importantes para los colaboradores y sus familias, como
aniversarios, cumpleafios, dias especiales (de la mujer, del frabajador,
del funcionario, de la secretaria, etc.),

4. Disposicidon de tecnologias y redes sociales para comunicaciones
infernas masivas o requerimientos de informacion.

2.9. APOYO SOCIO ECONOMICO Y FAMILIAR

La Municipalidad de Palmilla propiciara 'Io vigencia permanente del Comité
de Bienestar Municipal y el cumplimiento de la normativa para la disposicion
de Sala Cuna para hijos de madres colaboradoras del Municipio:

Servicio de Bienestar Sociai.

En concordancia con lo dispuesto en La Ley N° 19.754 que Crea el Servicio
de Bienestar para el Sector Municipal, la administracién superior propenderd
a la vigencia permanente de este. El Servicio de Bienestar tendrd por
finalidad propender al mejoramiento de las condiciones de vida de los
dfiliados y sus cargas familiares y al desarrollo y perfeccionamiento social,
econdmico y humano de los mismos. Para el logro de esto, en la medida en

que sus recursos lo permitan, proporcionard beneficios y prestaciones de
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caracter asistencial, preventivo, en el drea de salud, educacion, asistencia
social, econémica, cultural y de recreacién; todo de acuerdo al Plan de
Beneficios aprobados para su gestién.

Se propenderd que el aporte del municipio al Servicio de Bienestar, sea el
maximo permitido por la norma por cada socio, esto dependiendo de la
disponibilidad presupuestaria y financiera.

Servicio de Sala Cuna.

El Municipio mantendrd convenios con Salas Cunas para disponer para los
hijos e hijas de madres colaboradoras que lo requieran. Del mismo modo el
municipic podra suscribir convenios para esta prestacién en la Sala Cuna y
Jardin que la Madre solicite, siempre que se encuenire entre los costos
promedios que se cancelan por ese mismo servicio.

CAPITULO il
ESTRATEGIA DE DESARROLLO Y CAPACITACION

La esirategia de desarrollo estard directamente vinculada aias necesidades
generadas en la definicién de los puestos de trabajo, que se espera sean
satisfechos por los colaboradores que se dispone. La descripcion de los
cargos, los perfiles y las competencias requeridas por el servicio, asf como la
disposicion de competencias individuales y colectivas en los equipos de
trabajo originaran las brechas que la Municipalidad de Palmilla contemplard
para los planes de capacitacién y perfeccionamiento.

La estrategia de desarrollo de las personas, se sustentard en el respeto por
la carrera funcionaria, la formacién y las competencias individuales, de tal
manera que la confribucién a la tarea de logros en el equipos se alcance
con los aportes de todos, lo que pemmitird, lograr mejor niveles de valoracion
interna y externa de la organizacién.

3.1 CAPACITACION
La Municipadlidad de Pamila, promoverd permanentemente la
parficipacion de sus colaboradores en los planes y programas de
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capacifacion que se definan como estratégicos para el cumplimiento de

los objetivos institucionales.

La capacitacion y el perfeccionamiento se desamollardn en el contexto del
Plan Anual de Capacitacién, el que contemplard Capacitacién Interna y
Capacitacién Externa. El Plan Anual de Capacitacién, deberd contener
como minimo las siguientes materias o dreas de perfecoonomlem‘o
1. Derecho Administrativo
Probidad Administrativa
Contabilidad Gubernamental
Gestidn Financiera Municipal
Conftratos y Obras PUblicas
Compras y Adquisiciones
Oftras que la autoridad determine como prioritarias.

Shgs Pk @ R

Como principio, los objetivos de capacitacién deben responder a Ia
reduccion de brechas entre la disposicidn de conocimiento, habilidades,
destrezas y competfencias existentes en los equipos de frabagjo de la
organizacion y las requeridas para el cumplimiento de metas y objefivos,
considerando los entornos cambiantes y la valoracion de los usuarios sobre
el servicio.

En este mismo contexio, se establece la transparencia y no discriminacion
de ningun colaborador del municipio en la participacién de los procesos de
capacitacioén, siendo estos de decision de la autoridad, en funcién del Plan
existente y los requerimientos de las distintas direcciones y/o jefaturas.

El plan de capacitacién interna contempla el desarrollo de talleres, charlas
Y encueniros por equipos de trabgjo, por direcciones o generales para todos
el equipo de frabajo municipal, realizadas por relatores del propio servicio,
de ofros servicios o que se pudieran contratar para el efecto, donde se
podrén abordar y fratar materias relacionadas con la implementacién o
modificacién de procesos, actualizacién o reforzamiento de normativa,
enfre ofras materias que se requieran para el cumplimiento de los objetivos
de la organizacién y/o el fortalecimiento de competencias de sus
colaboradores.
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La capacitacién interna también podrd abordar materias relacionadas con
el desarrollo de habilidades blandas de los colaboradores municipales, tales
como la potenciacién de sus destrezas y habilidades de relacionamiento
orientadas al clima laboral, las comunicaciones efectivas, pUblico objetivo,
frabagjo en equipo y otras dreas relacionadas con el bienestar personal y su
incidencia en el resultado laboral.

El municipio contemplard los costos de ias relatorias y servicios de café, para
las actividades de capacitacién, cuando se requiera.

La Capacitacion externa, abordard materias relacionadas esencialmente
con temdticas técnicas y especificas que se requiera y contemplen en plan
de capacitacién. En esta drea ademds se contempla la oferta anual de
capacitacién de la Academic de La Subsecretaria de Desarrollo Regional y
la Oferta de la Unidad de Capacitacién de la Coniraloria General de la
Republica.

La Postulacién a la Academia de Subdere, serd a requerimiento de las
Direcciones o Jefaturas, priorizando en funcién de la relacién de con
materias propias del cargo, la consideracién para la toma de decisién de
participacién del postulanfe en oiros procesos anteriores y no cumplimiento
© aprobacién de programas que no haya concluido.

CAPITULO IV
ESTRATEGIA DE DESVINCULACION O EGRESO

El proceso de desvinculacién o egreso de un colaborador o colaboradora
del Municipio, serd sustentado en informes que denoten con claridad lafs)
causal(es) para el cese de la relacién laboral y se deberd propender a
disponer de la orientacién y apoyo a los servidores gue se encueniran en
esta atapa.

El proceso de desvinculacién se contemplard como una heramienta
relevante en el sistema de Gestidn de Personas del Municipio puesto gue se
consfituye en una funcién altamente significativa para la valoracién por
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parte de ex servidores, de la organizacién y su entomo. Esto reviste mayor
relevancia aun, puesto que la desvinculacién es un proceso complejo,
dindmico, con multiples efectos sobre la organizacion y las personas, por
tanto, se contempla acoger a los distintos actores involucrados a fin de
considerar los aportes efectuados a la organizacién durante su relaciéon
laboral. ‘

En la desvinculacion, se propiciard la entrega oportuna y efectiva de toda
la informacién referida a la normativa legal vigente que regula este proceso,
siendo un imperativo ético de la organizacién y especialmente del Superior
Directo y de la Oficina de Gestidn de Personas, el frato justo y digno para el
colaborador que cierra el ciclo laboral en la Municipalidad de Palmilla.

La ley estipula claramente las causales por las cuales se puede establecer
el cese de las funciones municipales para sus colaboradores, de la planta
municipal.

Aceptacion de Renuncia: ;

En caso de que el funcionario por motivos personales presente un
documento dejando constancia de su voluntad de cesar en su cargo de
manera voiuntaria.

Obtencion de Jubilacién:
Pensién o renta vitalicia en un régimen previsional, cesando de sus funciones
y con elio de su cargo dado el cumplimiento legal de los afios de servicio.

Declaracién de Vacancia:

Senalada de acuerdo a factores que impiden el actuar en dicho cargo tales
como salud irrecuperable, incompatibilidades con el cargo o pérdida de
aiguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad.

Destitucién:

Sendlada a causa de alguna falta grave que afecte el principio de
probidad administrativa, ausencias superiores a treinta dias injustificadas,
airasados reiterados o injustificados o condena por algun delito o crimen
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con accesorias de inhabilidad entre otros, son factores que condicionan la
continuidad del funcionario, haciendo vdlida la destitucion del cargo.

Supresion del Empleo:

Factor sefiadlado como consecuencia de reestructuraciones de Ia
organizacidn, fusiones de cargos o unidades, impidiendo la conservacion
del puesto y no existiendo posibilidades de encasillamientos en otros grados
ni acogida de jubilaciéon por parte del funcionario. En este caso se debe
suprimir el empleo indemnizandc al funcionario porla pérdida iaboral.

Fallecimiento:
Causa natural de deceso de la persona.

Para la  Desfitucion, se deberd atener al comespondiente sumario
adminisirativo que lo proponga para resolver. Este debera ser claro, objetivo
y concluyente, para evidenciar supuestos actos que no corresponden al
accionar municipal, comroboréndose lafs) causal(es) que justifigue esta
medida.

Para aquellas personas contratadas a fravés de la modalidad de Honorarios
la desvinculacién contractual con el municipio se producird de acuerdo a
las fechas preestablecidas a través de algin tipo de convenio o una vez
finalizado y entregado satisfactoriamente el frabajo puntual por el cual se
realizé dicho contrato.

Asi también, personas contratadas bajo la modalidad tipo Confrata,
conservaran su calidad de funcionarios municipales sélo si al final del mes
de Diciembre de cada afo, se han considerado como personal de la
dotacion para el préximo periodo anual renovando contrato y con ello su
condicién laboral.

Lo referente a la desvinculacion del municipio y las causales para ésta se
detallan en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales:

Para todos los casos se propenderd a efectuar las notificaciones
oportunamente, con el objeto de garantizar la continuidad del servicio Y
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generar oporfunidades de hacer efectivos los derechos por parte del

colaborador que concluye su ciclo laboral con la Municipalidad de Palmilla.
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. CAPITULO V :
CONDUCTAS DE MALTRATO, ACOSO LABORAL Y SEXUAL

La Municipalidad de Palmilla busca y promueve gue, dl interior de las
diferentes Unidades Municipales, se genere un ambiente laboral litre de
cualquier conducta que pueda constituir malirato, acoso laboral o sexual,
con el fin que las relaciones interpersonales se funden en un frato exento de
todo tipo de discriminacién de cualquier tipo y compatible con la dignidad
humana, que favorezca y fomente el normal desarrollo funcionario de todas
las personas que frabajon en la Municipalidad de Palmilla. Para el
cumplimiento de lo sefidlado, es necesario que cada funcionario y

-funcionaria pueda conocer la existencia de un procedimiento conocido y

eficiente para conocer de las denuncias que se pueden efectuar por
quienes se vean afectadas por conductas que pueden ser constitutivas de
malirato, acoso laboral y sexual. Para lo anterior, la Municipalidad de
Palmilla, por medio de su Unidad de Recurso Humano elaborar@ un
“Protocolo de Denuncias e Investigacién de conductas de acoso laboral y
sexual” el que, junto con las normas legales que rigen la materia, contendrd
a lo menos: Definiciones de las conductas, procedimiento de investigacion,
sanciones y la creacién de una Politica de prevencién de conductas de
malirato, acoso laboral y sexual, asi como establecer un Plan Anual de
Prevencion y Seguimiento del maltrato, acoso laboral y acoso sexual, el gue
serd dado a conocer a la asociacién de funcionarios de la Municipalidad
de Palmilla y luego sometido a aprobacién del Concejo Municipal, para su
posterior aprobacién por Decreto Alcaldesco”
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CONCEPTOS FINALES, SEGUIMIENTO Y CUENTA DE APLICACION

La Municipalidad Palmilla concibe a las personas que forman parte de su
equipo de frabajo, como el valor esencial para alcanzar el cumplimiento de
metas de los planes y programas que orientan su politica para el desarmollo
comunal. Esfo exige también que los servidores incorporen en sus practicas
laborales, los principios del buen servicio, el trabajo bien hecho, el servicio
publico probo y transparente; y, la valoracién por la comunidad como
principal evaluador de la calidad del servicio prestado.

La presente politica estd sometida a lo dispuesto en la Letra ]) del Articulo 67
de la Ley N° 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades, en cuanto
se deberd considerar el estado de su aplicacién, en la cuenta puUblica
enfregada al Concejo Municipal, al Consejo Comunal de Organizaciones
de la sociedad Civil y al Consejo Comunal de Seguridad Publica.

La administracién superior de la Organizacién consciente de Ia importancia
de las personas que componen los equipos de frabajo Municipal para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, la ejecucién del Plan de
Desamollo Comunal y las Politicas de Salud y Educacién Municipales,
manifiesta la voluntad para la aplicacién efectiva de esta politfica de
Personal e incentivar y motivar a los equipos directivos en la valoracion de
las personas y su consecuente efecto en el clima laboral resultando de esto,
una mejor y mayor valoracién del servicio por parte de los usuarios.

llustre Municipalidad de Palmiila.
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