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APRUEBA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE
LA MUNICIPALIDAD DE NOGALES

DECRETO N° 930
Nogales, 27 de abril de 2017.
VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

1.- Las facultades que me otorga el D.F.L. N° 1, del afio
20086, de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, del Ministerio del Interior, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional de Municipalidades

2.- Lo contemplado en la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

3.- Lo estipulado en la Ley N° 20.922, que Modifica las
disposiciones aplicables a los Funcionarios Municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo.

4 .- La sentencia de Proclamacion del Tribunal Electoral
Va. Region de Valparaiso, de fecha 1 de diciembre de 2016, Rol N° 2467 — 2016, que proclama Alcaldesa de la
comuna de Nogales, a la sefiora Margarita Osorio Pizarro.

5.- Decreto N° 2468 de 6 de diciembre de 2016, por
medio del cual se sella la asuncién de la sefiora Margarita Osorio Pizarro, como Alcaldesa titular de la
Municipalidad de Nogales.

6.- Elacuerdo N° 67, adoptado por el Honorable Concejo
Municipal, en sesion N° 19, de 26 de abril de 2017, por el cual se aprobé el texto de la Politica de Recursos
Humanos de la Municipalidad de Nogales.

DECRETO:

1. APRUEBESE, la Politica de Recursos Humanos
de la Municipalidad de Nogales.

2. PONGASE en conocimiento de todos los

funcionarios de la Municipalidad de Nogales, a través de sus departamentos o unidades respectivas.

3. GUARDESE un ejemplar del texto oficial de la
Politica de Recursos Humanos en Secretaria Municipal, cuyo tenor es el siguiente:

POLITICA RECURSOS HUMANOS
MUNICIPALIDAD DE NOGALES

PRESENTACION
La politica de recursos humanos de la Municipalidad de Nogales, busca generar en su personal un sentido de
compromiso con nuestra institucion, con el fin de contar con personal motivado y consciente de las necesidades

de la comunidad y asi poder trabajar todos con un mismo objetivo, alineados con la vision institucional.

La politica de recursos humanos, busca guiar las decisiones que se deben tomar relacionadas a la gestion
municipal, no sélo en lo relacionado con el personal, sino mas bien a acuerdos con el mismo, conscientes del
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constante desarrollo y solidez que buscamos a nivel organizacional. Las politicas que se plantean deben ser
flexibles, dindmicas y transversales, pudiendo adaptarse a las diversas situaciones de contingencia que se
presenten. Ademas, cabe sefialar que en caso de entrar en conflicto cualquiera de estas politicas con las
modificaciones de la legislacion vigente, sera indiscutiblemente esta Gltima la que prevalecera.

1. Criterios Generales.

Nuestro activo més preciado es el funcionario, debido a que de éste depende el Municipio para poder llevar a
cabo su gestion con éxito. La Municipalidad de Nogales esta compuesta actualmente por 73 funcionarios, de
los cuales 47 son de Planta y 26 se encuentran en calidad de contrata, méas el Médico Encargado del Gabinete
Psicotécnico.

El Municipio a su vez, espera de los funcionarios un compromiso, el cual debe verse reflejado en la entrega de
un servicio de calidad.

2. Lineamientos Estratégicos.
VISION:

Promover una comuna comprometida con elevar la calidad de vida de su comunidad, desarrollando una alta
integracion social. Esta vision se encuentra sustentada en las Normas Constitucionales y en los valores
estratégicos de la transparencia en la gestién administrativa, eficiencia, eficacia y calidad en la entrega de los
servicios a la comunidad, empatia en la relacion con los usuarios Yy usuarias, equidad en la asignacion de los
recursos y, siendo proactivos en la solucién de los problemas de la comunidad, asegurando participacion
ciudadana en el progreso econdmico, social y cultural.

MISION:

Satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su progreso econdmico, social y cultural a través
de la prestacién de servicios de excelencia, orientados a la mejora continua con personal altamente capacitado
y comprometido, promoviendo la alianza publico — privada que contribuya a ampliar y mejorar la infraestructura
local. La Unidad de Recursos Humanos debera asegurar que cada funcionario desempefie su trabajo acorde a
sus competencias, en un espacio y ambiente seguro y cémodo, velando por sus derechos y seguridad social
para el buen desempefio de su labor y cumplimiento de sus deberes funcionarios, en beneficio siempre de la
gestidon municipal.

3. Valores que guian la Politica de Recursos Humanos:
Los siguientes, son los valores que guian nuestra Politica de Recursos Humanos:

a.  Compromiso del funcionario con el trabajo que realiza: “Vocacion de servicio”, buen desempefio y
cortesfa en la atencién del usuario (a) interno y externo.

b. Compromiso de nuestro Municipio hacia nuestros funcionarios.

c. Probidad: Mantendremos una conducta laboral correcta, intachable, basada en la honestidad e
integridad en el desempefio de nuestros cargos, orientando nuestros esfuerzos hacia la mision
institucional, con preeminencia del interés general sobre el interés particular.

d. Transparencia, que los funcionarios municipales, asi como la comunidad se encuentren
permanentemente informados del quehacer municipal.

e. Credibilidad: Entregaremos siempre informacion fidedigna y real, desempefiando nuestras labores con

profesionalismo y dedicacidn, siendo coherentes en el actuar, aportaremos nuestros conocimientos,

habilidades y la mejor actitud hacia nuestros vecinos.

Inclusién: Nos preocuparemos de asegurar la integracion de todos, y respetar la diversidad.

Equidad: Buscaremos ser una institucion justa e imparcial, entregando condiciones dignas e

igualitarias, en funcion a los méritos o condiciones individuales de los funcionarios.

@
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Al promover los valores indicados, se pretende lograr los siguientes objetivos:

a. Excelencia en el desempefio laboral.
b. Proactividad.
¢. Buen trato en las relaciones laborales y en la atencion de publico.

4. Objetivos Generales.

La Politica de Recursos Humanos seré guia para la direccion, administracién y coordinacién de la gestion de
empleados o funcionarios municipales.

Generar reuniones, abordando temas de discusion y desarrollo de politicas en torno a cémo generar un buen
clima laboral, trabajo con calidad de vida laboral, trabajo en equipo, gestion y desarrollo organizacional, entre
otros, promoviendo un sentido de participacién de todos los funcionarios a través del didlogo constructivo,
generando opiniones, ideas para las distintas direcciones, departamentos o unidades.

5. Objetivos esperados de los funcionarios.

1. Lograr que los funcionarios municipales sean difusores naturales de las politicas publicas aplicadas
por el municipio en la comuna.

2. Transformar la Municipalidad de Nogales en una institucién polivalente, capaz de ser fuente de apoyo
y asesoria en todas las materias pertinentes.

3. Contribuir con el desarrollo de equipos de trabajo, con alto nivel de motivacion y reconocimiento laboral
de sus pares, asi como de su jefatura directa.

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

INGRESO DEL PERSONAL

Esta politica, priorizara la busqueda de personal altamente calificado, con conocimientos técnicos, poniendo
énfasis en aspectos plblicos y considerando como necesario un anélisis sobre las condiciones humanas de
cada postulante, para medir el real grado de contribucién al clima laboral y su capacidad de adaptacion a esta
cultura.

Toda persona que ingrese a la planta de personal municipal, sera por medio de un proceso de Concurso Plblico,
el cual entregarad como resultado al nuevo funcionario, quien debera ser encasillado en un grado especifico
dentro de la misma. Lo anterior, no considera los cargos de exclusiva confianza del Alcalde, ni a las personas
contratadas por el municipio en una calidad juridica distinta.

Cabe sefialar, que esta politica de ingreso de personal, tiene por objeto ser pilar de la planificacién municipal
respecto a su capital humano, en la constante busqueda por contar con un optimo equipo de trabajo.

1. Reclutamiento.

Producida una vacante en la planta de personal del Municipio, y luego de realizar los ascensos que
correspondan, sera el Jefe de Personal quien debera realizar las coordinaciones con el fin de fijar y organizar
el correspondiente Concurso Publico para proveer la seleccién de personal con el objeto de proveer el ingreso
al ultimo grado del escalafon correspondiente, todo sobre la base de lo exigido por la normativa legal vigente.

Tratandose de proveer un cargo en la Contrata, el Departamento de Personal recibira los requerimientos de la
jefatura de alguna Direccion, Departamento o unidad municipal que requiera cubrir alguna plaza disponible, la
que debera contar con a lo menos con la descripcién del cargo y perfil profesional, debiendo ajustarse a la
normativa legal vigente. Sera el Jefe de Personal quien realice la seleccién de personal.
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Creacién/Validacion de perfil de competencias para el cargo

- En caso de contar con el perfil del cargo, este debera ser revisado en su validez para las funciones y
competencias requeridas actualmente.

- Encaso de no contar con el perfil elaborado del cargo vacante, éste debera ser construido. Esta labor
deberad realizarse acorde al modelo de competencias utilizado y mediante una metodologia
participativa.

Contenido Perfil de Competencia

- Identificacién del Cargo: nombre del cargo, jornada de trabajo, grado, linea de dependencia,
organigrama, ubicacion fisica, etc.

- Requisitos del cargo: requisitos de experiencia y educacionales.

- Funciones: Mision del cargo, definicion de funciones y resultados esperados (objetivos 0 metas mas
importantes del cargo).

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

Instrumentos de seleccién

Ademas de la evaluacion de los antecedentes curriculares de los postulantes (etapa de reclutamiento) se debe
considerar la aplicacién de otros instrumentos de seleccion segun sea el caso. Los instrumentos de seleccién
son las pruebas y otros métodos utilizados para evaluar la capacidad de un candidato para ocupar un cargo.

Algunos ejemplos de los instrumentos de seleccion que se pueden utilizar:

- Pruebas técnicas o de conocimientos: Relacionadas a las funciones del cargo vacante.

- Entrevista estructurada o semiestructurada. 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 respuestas.

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

2. Aceptacién del cargo e ingreso a la Municipalidad.

Para el caso de los cargos relacionados con la planta municipal, el postulante sera notificado por la comisién
que ha evaluado y seleccionado para ocupar el cargo que se provee, para lo cual ésta Ultima emita una carta
de aceptacion y cumplir con los requisitos de ingresos que se contemplan y dictan en el articulo 10° de la Ley
N°18.883 del afio 1989, que impetra la calidad de funcionario municipal.

En el caso de la modalidad a contrata, se comienza el desempefio de las funciones desde que el jefe de personal
le informa su seleccion, instancia en la que deberan acreditar en un tiempo determinado el cumplimiento de los
requisitos de ingreso, tal cual lo establece el articulo 10° de la Ley N° 18.883 de 1989, para lo cual se debe
tener presente, el observar obediencia a las leyes y en especial a las contempladas y relacionadas con la
probidad administrativa.

El personal de la modalidad a honorarios debera acreditar los requisitos pertinentes y guarden relacién con
aquellos requisitos que por naturaleza de su labor fue elegido para cumplirlas y que se relacionan con objetivos
establecidos por el proyecto, programa o convenio, y del cual debe rendir mensualmente.

Los procesos administrativos tienen como objetivo que en forma escrita y sencilla se entienda, comprenda y
aplique como instrumento para el andlisis, registro vy la interpretacion, todos los procedimientos que se realizan
en la seleccion del personal.
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3. Contratacién

Dentro de las modalidades de contratacién aplicables, se encuentran aquellos de Planta, modalidad de duracién
indefinida, para el personal que desarrolla funciones municipales directas (Ley N° 18.695); a Contrata, los que
se entienden como empleos fransitorios contemplados dentro de la dotacion municipal; Cédigo del Trabajo y
prestadores de servicios a honorarios.

La carrera funcionaria se inicia con el ingreso a un cargo de planta, sobre la base de los siguientes escalafones:

- Directivos.

- Profesionales.

- Jefaturas.

- Técnicos.

- Administrativos.
- Auxiliares.

La actual estructura de la Planta Municipal de Nogales, se encuentra regida por el Decreto con Fuerza de Ley
N° 196; Decreto con Fuerza de Ley N° 196-19321, del 3 de octubre del afio 1994, en el cual se consideraron a
nivel nacional, un nimero de funcionarios proporcional a la poblacién comunal. Para el caso de Nogales se
estimé una planta municipal de 44 cargos. A su vez, se especificaba la cantidad de cargos por cada escalafén,
lo que impide modificaciones y cambios estructurales de consideracion.

4. Induccién

Esta busca facilitar la incorporacién del nuevo funcionario al municipio, en términos laborales y de
interrelaciones. Sera obligacién directa del departamento al cual se incorpora, guiar al nuevo funcionario en sus
deberes y labores, sin embargo, es responsabilidad de todo el personal municipal generar una cordial
bienvenida y trato afable, entendiendo que un grato ambiente es la mejor manera de entablar una buena
comunicacioén en torno al trabajo.

Desde el punto de vista del ciclo de vida laboral de los funcionarios, la incorporacién de un nuevo funcionario a
la municipalidad forma parte de los procesos propios de la gestién organizacional, por lo que es necesario
reconocerlo como clave de dicho proceso, asi de esta forma se requiere abordarlo con total claridad,
entendiéndolo como etapa estratégica de la planificacién municipal.

Por una parte, la incorporacién del nuevo funcionario demanda en cierto tiempo como minimo para la adaptacion
y aprendizaje de los objetivos, funciones propias del cargo, niveles de exigencia de las tareas, contexto socio —
politico institucional, integracion al equipo de trabajo y adaptacion a la cultura organizacional en su conjunto.

Por otra parte, los servicios publicos, en especial los municipios, requieren a menudo personas capaces de
incorporarse répidamente, asumiendo en algunos casos mas de una funcion a la vez y exigiendo resultados en
el corto y mediano plazo. Es sabido que personas que reciben una buena induccién, prontamente adoptan una
actitud positiva y responden satisfactoriamente a las tareas designadas por lo que una politica de acogida e
induccién se hace cada vez més necesaria en toda la organizacion.

Capacitacién

Por otra parte, el articulo 22°y siguientes de la Ley N° 18.883 de 1989, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, sefiala que la capacitacion es la base para el perfeccionamiento de la funcién, mejorar la gestién
municipal al otorgar mayor incentivo al personal v, finalmente, esta dentro de las Politicas del Estado, que los
funcionarios se profesionalicen en el cumplimiento de sus funciones, es asi entonces, que se hace prioritario
capacitar a los funcionarios en forma constante, de acuerdo a los cambios que va teniendo la legislacion
municipal y los planteamientos definidos.
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Durante cada afio calendario, la municipalidad a través de su Comité Bipartito de Capacitacién, presentara al
sefior Alcalde la “Propuesta de Capacitacién Anual para los Funcionarios Municipales”, con los costos que
involucra.

De acuerdo al articulo 23 de la Ley 18.883, se establecen tres tipos de capacitacion: a) Capacitacién para el
ascenso; b) Capacitacién de Perfeccionamiento y c¢) Capacitacién Voluntaria; el Alcalde, de acuerdo a Ia
disponibilidad presupuestaria, aprobara o modificaré la propuesta presentada por el Comité Bipartito y evaluara
cada solicitud.

Los Funcionarios de Planta sélo podran acceder a capacitarse para el ascenso, si relinen los siguientes
requisitos: Encontrarse en lista 1 del Escalafén Vigente, con puntaje sobre 60 puntos, tener una antigliedad de
a lo menos un afio de servicio. No tener anotaciones de demérito en la Hoja de Vida Funcionaria del periodo
vigente, a no ser que esta haya sido apelada y dejada sin efecto tal como lo establece el articulo 8° del Decreto
Supremo N° 1.228.

Respecto al parrafo precedentemente sefialado, sélo el Alcalde podra autorizar a algln funcionario, que aun
no cumpliendo los requisitos establecidos, por necesidades del servicio, se estime, deba ser capacitado.

Los funcionarios que sean seleccionados en cualquiera de las capacitaciones establecidas en las letras a),b)yo
¢) ¥, que por cualquier motivo, no asistan o no terminen la capacitacion (excepto por motivos de salud,
comprobables, o casos de fuerza mayor), seran notificados con una anotacién de demérito en su Hoja de Vida
Funcionaria, ademas, de restituir los dineros aportados por este concepto. El Jefe de Recursos Humanos, sera
quien informe sobre esta materia. Tampoco podran capacitarse los funcionarios que se encuentren en sumario
administrativo dentro del periodo. Asimismo cuando los funcionarios asistan a cursos de capacitacion el jefe
directo podra registrar en la hoja de vida de estos la respectiva anotacién de mérito. Sin embargo esta procedera
solo cuando el organismo capacitador entregue evaluacién respaldada de aprobacién del curso al que haya
asistido, ya sea con nota o porcentaje, y el resultado sea satisfactorio.

Los funcionarios podran acceder al beneficio que establece el articulo 26°, inciso segundo, de la Ley N° 18.883,
“‘descansos complementarios” cuando asistan a cursos fuera de la jornada normal de trabajo, debiendo ser
acreditada dicha circunstancia, mediante la hoja de asistencia y, el Decreto Alcaldicio respectivo de autorizacion.

Asimismo, los Prestadores(a) de Servicio a Honorarios, podran capacitarse, siempre y cuando esté estipulado
este beneficio en sus contratos y, sea autorizada la capacitacion previamente por el Alcalde. Los gastos de
traslado, alimentacién y alojamiento seran reembolsados una vez que se hayan efectuados los gastos y, sélo
en los casos que la capacitacién involucre costos de inscripcion, sera autorizada y tramitada mediante Decreto
Alcaldicio.

Por otra parte, los funcionarios podréan acceder a las capacitaciones que establece la Ley N° 20.742.-, publicada
en el Diario Oficial con fecha 1 de abril de 2014, que permite a la Subsecretaria de Desarrollo Regional, la
creacion de un Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios Municipales, el cual sera administrado por el
Programa Academia de Capacitacién Municipal y Regional de la SUBDERE. Este instrumento dispondra de
financiamiento anual via Ley de Presupuestos y estara destinado a la formacion de funcionarios en
competencias especificas, habilidades y aptitudes que se requieran para el desempefio del cargo. Las
postulaciones de cada funcionario serén personales, con el patrocinio del Alcalde y, atendido que las
postulaciones son on-line, debera entregar la documentacién en original en el Departamento de Recursos
Humanos, para el debido registro en la carpeta funcionaria y posterior control.-

Calificaciones

El proceso de calificaciones del Personal Municipal se encuentra reglamentado por el Decreto N° 1228,
publicado con fecha 29 de septiembre de 1992 y tiene por objeto evaluar el desempefio y las aptitudes de cada
funcionario, ya sea en su calidad de Titular o a Contrata, teniendo en consideracién las caracteristicas de su
cargo. Por lo mismo, sirve de base para el ascenso, estimulos, capacitacion y/o eliminacién del servicio.
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Se exceptlan de ser calificados los cargos de exclusiva confianza del Alcalde, esto es, Secretario de
Planificacién Comunal, Asesor Juridico, Director(a) de Desarrolio Comunitario; también queda excluido de ser
calificado, el Juez de Policia Local, quien es evaluado por la . Corte de Apelaciones de Valparaiso.

El periodo del proceso calificatorio comprende desde el 1° de septiembre hasta el 31 de agosto del siguiente
afio, esto es, doce meses.-

Los funcionarios de acuerdo a sus evaluaciones podran quedar encasillados en Lista N° 1 de Distincién; Lista
N°¢2 Buena; Lista N° 3 Condicional y, Lista N° 4 de Eliminacién.

Los Directores y Jefes de dreas deberan evaluar a su personal tal como lo establece el Reglamento de
Calificaciones D.S. 1.228 en su articulo 13° con nota de 1.0a7.0. Sin embargo deberan aplicar el mas amplio
criterio en las notas asignadas, debiendo existir coherencia entre la nota y el concepto escrito. Asimismo los
Directores y Jefes evaluadores deberan tener presente que su evaluacion es previa a la calificacién que efectué
la Junta Calificadora por lo que deberan aportar los mayores antecedentes a esta, de modo que el proceso
calificatorio sea transparente, equitativo Y justo para los funcionarios municipales.

Carrera Funcionaria

Es un sistema integral de regulacién del empleo municipal aplicable al personal titular de planta, fundados en
principios jerarquicos, profesionales y técnicos, que garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la
dignidad de la funcién municipal, la capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y la objetividad en
las calificaciones en funcién del mérito y de la antigliedad. Asimismo, el articulo 15° y siguientes de la Ley N°
18.883 de 1989, Estatuto Administrativos para Funcionarios Municipales, establece normas sobre la Cairera
Funcionaria, sefialando, que todo ingreso a los cargos de planta en calidad de Titular debera hacerse por
concurso publico.

Al aplicar politicas en esta materia se transparenta el proceso de reclutamiento del personal y por ende se
respeta la carrera funcionaria.

Las bases de los concursos seran preparadas por un Comité de Seleccién (articulo 19° Ley N° 18.883),
conformado por el Jefe o Encargado del Personal Yy por quienes integran la Junta a quien le corresponda calificar
al titular del cargo vacante, con excepcion del representante del personal, y de acuerdo al Reglamento de
Concurso PUblico que se elaborara de conformidad a la establecido en la Ley N° 20.922.

Una vez elaboradas las bases, seran presentadas al Alcalde para revisién y pronunciamiento respecto a los
factores de evaluacion, los puntos o porcentajes que se proponen convenientes para el cargo, debiendo el
Alcalde aprobar o modificar la ponderacién propuesta.

Con las bases totalmente definidas, los factores y sub factores de evaluacién (estudios — cursos de formacion
educacional, capacitacién, experiencia laboral, aptitudes especificas y Entrevista Personal), el Departamento
de Recursos Humanos, de acuerdo al cronograma establecido, preparara el llamado a concurso. (articulo15°y
siguientes de la Ley N° 18.883).

Los nombramientos de un suplente o un subrogante, corresponden al Alcalde (articulo 6° Ley N° 18.883). Para
las subrogancias, se entiende que operaran por el s6lo ministerio de la Ley, por lo tanto deben asumirse en
forma inmediata, y de acuerdo al cuadro de subrogancia que se encuentre vigente, siempre que el funcionario
nombrado cumpla los requisitos establecidos para subrogar el cargo acéfalo.

Asimismo, por subrogancias debera pagarse la remuneracion del cargo siempre que éste se encontrare vacante
o si el titular del mismo por cualquier motivo no gozare de dicha remuneracion. (Articulo 80° ley N° 18.883).

En el caso de las suplencias, seran designadas exclusivamente por el Alcalde, dédndose preferencia en primera
instancia a los funcionarios que desarrollan funciones dentro de la misma unidad que genero la suplencia,
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entendiéndose ademas, que los cargos de un suplente pueden ser asignados a cualquier otra unidad o
departamento

Asimismo, estas suplencias sélo operaran cuando el cargo que se trate se encuentre vacante o no
desempefiado por el titular, y siempre que éste no perciba la remuneracion del cargo.

Remuneraciones

Los funcionarios tendran derecho a percibir por sus servicios las remuneraciones y demas asignaciones
adicionales que establezca la Ley, en forma regular y completa. Las remuneraciones que estan reguladas por
el Codigo del Trabajo como el Médico del Psicotécnico incrementado en el mismo porcentaje que se aplica a
las remuneraciones del sector publico, a fin de propender a una igualdad de oportunidades. Las remuneraciones
de los funcionarios municipales estan establecidas en la Escala Municipal de Remuneraciones (EMR) y sus
Asignaciones (articulo 92° y siguientes de la Ley N° 18.883).

Queda prohibido deducir de las remuneraciones del funcionario otras cantidades que las correspondientes al
pago de impuestos, cotizaciones de seguridad social y demas establecidas expresamente por las leyes.

Sin embargo, el Alcalde, a peticion escrita del funcionario podra autorizar que se deduzcan de sus
remuneraciones, sumas o porcentajes voluntarios determinados, para efectuar pagos de cualquier naturaleza,
pero que no podran exceder en conjunto del quince por ciento de la remuneracion.

Descuentos:

Los atrasos e inasistencias, reflejados en el “Informe de Asistencia Mensual” que arroja Sistema de Personal y
Remuneraciones, seran descontados en las remuneraciones del mes siguiente.

Es de entera responsabilidad de cada funcionario municipal que registre asistencia, revisar el “Informe de
Asistencia Mensual” que envia la unidad de personal, y justificar antes del dia 10 de cada mes, los dias que
aparezcan ausentes, sin registro, o sin marcar (S.M.) todo, con el fin de evitar descuentos y futuras sanciones
que eventualmente afecten sus calificaciones.

Los dias sin marcar que aparecen con las iniciales S.M. en el Informe, deben ser registrados en forma manual
y firmados por el jefe directo, en forma excepcional, ya que se entiende que el registro es obligatorio y diario en
el sistema electronico de huella dactilar.

En caso que la justificacion ocurra después del dia 10 y las remuneraciones ya se encuentren ejecutadas, el
funcionario debera entregarla documentacion de respaldo en papel o a través de correo electronico en la unidad
de remuneraciones para la devolucién de los dias descontados en la remuneracién mas proxima.

Respecto a las regularizaciones por meses atrasados (mas de un mes) tomara conocimiento el Alcalde, quien
determinara si procede la devolucion.

Feriado:

Tendran derecho a feriado legal todos los funcionarios de planta y contrata que hayan cumplido un afio de
servicio activo, continuos. Posteriormente, al afio siguiente, dichos funcionarios tendran derecho a su feriado a
contar del dia 1° de enero de cada afio. Asimismo, el feriado legal es irrenunciable.

De Los Permisos:

En relacién a los permisos administrativos que tienen derecho a solicitar los funcionarios municipales, por

motivos particulares, corresponden a seis dias habiles en el afio calendario, con goce de remuneraciones, y
tres meses en el afio calendario, sin goce de remuneraciones.



L MUNICIPALID 4

Sy
DE NOGALES

Departamento de Personal

Beneficios sociales

Se otorgan prestaciones sociales tales como, asignaciones familiares. Para la asignacion familiar el funcionario
debera presentar en la Unidad de Recursos Humanos, el certificado de nacimiento o de matrimonio mas el
certificado de estudios cuando corresponda, el pago se realizara cuando se haya dictado el Decreto Alcaldicio
respectivo, y este beneficio puede ser reconocido en forma retroactiva.

Seguro por accidentes de trabajo a través del convenio con una Mutual de Seguridad. Con respecto a los
accidentes de trabajo o de enfermedad contraida a consecuencia del desempefio de sus funciones, el
funcionario tendra derecho a solicitar la asistencia en la mutual respectiva y de este caso, se informara al Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, para que realice las investigaciones correspondientes y al mismo tiempo, a
Recursos Humanos para efectos de la asistencia y documentos administrativos.

Seguro de Invalidez y Sobrevivencia que por ley desde el 2009 es de costo del empleador y otros beneficios
estipulados en las normas legales vigentes.

Sobre los derechos de maternidad, establecidos en el Cddigo del Trabajo, las funcionarias que se encuentren
en esta situacion deberan presentar la solicitud escrita al Alcalde para hacer uso del beneficio de alimentacion
indicando el horario en que hara uso.

Cuando el horario implica dos porciones de tiempo entre la jornada laboral, la madre tendra derecho a hacer
uso de los pasajes de ida y regreso desde la municipalidad a la Sala Cuna y viceversa.

Ademéas, el Municipio posee un Bienestar Institucional cuyos beneficios estan establecidos en el Reglamento
de Bienestar, segun Decreto Alcaldicio N° 773 de fecha 25 de octubre de 2002.

Se mantiene la implementacion de la Ley 20.096 a todos los funcionarios que trabajan al aire libre durante gran
parte o toda su jomada laboral, y que tienen un riesgo potencialmente alto de sufrir con mucha fuerza el dafio
producido por la radiacién solar, Y que para este afio se continuara con el uso obligatorio de bloqueadores
solares.

Incentivos

Se presenta una propuesta de programa de Mejoramiento de la Gestién Municipal afio 2017, a fin de mantener
el pago de las asignaciones de incentivo para la gestién institucional y de desempafio colectivo por areas de
trabajo, para los funcionarios municipales de planta que tengan la calidad de titular, suplente o subrogante, y a
contrata, en servicio a la fecha de pago, motivando que todas las Direcciones Municipales participen. El que se
encuentra asimilado al monto de los Incentivos de los funcionarios Publicos, el cumplimiento de los objetivos es
revisado e informado al Alcalde y al Concejo Municipal por la Unidad de Control Interno.

Los meses que establece la Ley para el pago del incentivo son: mayo, Julio, octubre y diciembre de cada afio.
Vestuario

Como una preocupacion de la administracion se mantiene la entrega del beneficio de uniforme institucional del

municipio, asi como el equipo de proteccién personal para los funcionarios que por razén de su funcién

municipal. Es asi que durante el afio 2017 se reservaran recursos para la adquisicién de uniformes para todos

los funcionarios municipales, diferenciandose en trabajo administrativo o terreno.

Recursos Humanos Municipal, sera la encargada de establecer protocolos internos para el uso de uniformes y,
el Contralor Municipal, sera el encargado de velar por el cumplimiento de esta instruccion.

Para el personal auxiliar, inspectores u otros que cumplen funciones en terreno se les entregara uniformes
apropiados y/o acordes a su labor, dotandolos ademas de los implementos de seguridad.
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Jornada de Trabajo

Elarticulo 62°y siguientes dela Ley N°18.883 de 1989, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
se refiere a la jornada laboral y a las normas sobre esta materia,

La jornada ordinaria de trabajo se encuentra fijada por el Decreto alcaldicio N° 1.135 de fecha 28 de julio de
2015, registrado debidamente en Contraloria Regional. Actualmente la asistencia se registra en un sistema de
reloj control digital, que registra la huella dactilar del funcionario, todo funcionario afecto a este sistema digital
tendra la obligacion de registrar su huella, tanto al inicio como a la salida de su jornada laboral. El funcionario
que no cumpla con esta instruccién sera objeto de anotacion de demérito en su hoja de vida.

Alumnos en practica

Con el fin de que los alumnos puedan adquirir una experiencia laboral en el Municipio y pongan en préctica los
conocimientos adquiridos durante su carrera en areas lo mas cercana posible a su formacion, se aceptaran
alumnos en préctica provenientes de Universidades, Instituto, Centros de Formacién Técnicas o cualquier
establecimiento educacional reconocido por el Estado, debiendo participar activamente el funcionario que
supervisara la practica.

Personal a Honorarios

Se continuara con la politica de generar las condiciones para que el personal a Honorarios comprenda la
importancia de cumplir con la legislacién vigente de pagar sus imposiciones y el seguro de accidente de trabajo
y enfermedades profesionales otorgandoles ademas un bono adicional a modo de aguinaldo, y asimilando los
derechos de descanso que tienen los funcionarios municipales como por ejemplo, permisos administrativos y
vacaciones, efc.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE la presente Politica a las Direcciones, Departamentos y
as Municipales, sin perjuicio de quedar a disposicién y para conocimiento publico en Secretaria
Heipal; hecho ARCHIVESE.

VICTOR TAPIA VERGARA
SECRETARIO MUNICIPAL (S)
MOPNTV/IFVC
Distribucién:

- Sec. Municipal.

- DAF.

- Dpto. Control Interno.

- Dpto. Personal.

- Departamentos Municipales.

- Archivo.




