:'l ' Municipalidad 19 DIC. 2017

~Angol
£ Aﬂgaﬂ W todos WVW&
DECRETO EXENTO N° /104
VISTOS:

a)La ley n® 20.922 de fecha 25 de mayo
de 2016, que modifica disposiciones aplicables a los Funcionarios Municipales y
Entrega Nuevas Competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional Y
Administrativo;

b) El memordndum N° 420 de fecha 22
de septiembre de 2017 de Administracién Municipal que solicita la aprobacion de la
politica de Recursos Humanos de la llustre Municipalidad de Angol;

¢) El memordndum N° 567 de fecha 13
de octubre de 2017 de Concejo Municipal que acuerda por unanimidad aprobar la
politica de recursos humanos de la llustre Municipalidad de Angol de conformidad
a lo establecido en el articulo 4 numero 5 de la ley 20.922.

d) La Resolucién N° 1600 del 30 de
Octubre del 2008, sobre normas de exencidn del trémite de toma de razon, de la
Contraloria General de la Reptiblica;

e) Las atribuciones que confiere la Ley
Orgdnica Constitucional de Municipalidades N2 18.695, de fecha 31 de marzo de
1988 y sus modificaciones.

DECRETO
1. Apruébese a contar de esta fecha la

Politica de recursos Humanos de la llustre Municipalidad de Angol, de conformidad
alaley 20.922.

2. Comuniquese a los diversos
departamentos de la Municipalidad para su cumplimiento.
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REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ANGOL

SECRETARIA DE CONCEJO
M@RAN]D
DE : Secretario Municipal T-VJUE o KJM
A : Administrador Municipal N 567

Sr. José Luis Bustamante Oporto

c.c 3 Jefe Dpto. Admn. y Finanzas
Sra. Jeannette Ruiz Maureira

Archivo: Secretaria de Concejo/

Fecha: Angol, 13 de Octubre de 2017

De conformidad a el Concejo Municipal acordd por
unanimidad, aprobar la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Angol, dando
cumplimiento a lo establecido en el articulo 4 nimero 5 de la Ley 20.922 de fecha 25 de Mayo de

2016.

Se adjunta Memorandum N° 420 del Dpto. de Administracién Municipal de fecha 22.09.2017.

Le saluda atentamente.

Por orden del Sr. Alcalde. 7
MARIO j/B/'" RRAGAN SAgLGAo
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REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ANGOL
ADMINISTRACION

Angol, 22 de septiembre de 2017.-

De: Sr. José Luis Bustamante Oporto

Administrador Municipal

A:  Sr. Enrique Neira Neira, Alcalde Comuna de Angol
y Honorable Concejo Municipal

Presente

Junto con saludar, me permito informar que en funcién de la Ley
20.922 de fecha 25 de Mayo de 2016 en su articulo n°® 4 numero 1, letra
c) que agrega la Politica de Recursos Humanos como instrumento de la
Gestion Municipal; el articulo 4 ntimero 5, que establece la aprobacioén
de la Politica de Recursos Humanos por parte del Honorable Concejo
Municipal, es que presento a este cuerpo Colegiado~la “Politica de

Recursos Humanos de la Ilustre Municipalidad de Angol”, para su
o i

aprobacién.-
Administrador Municipal
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Antecedentes Generales

En una comunidad cada dia mds exigente, el rol del municipio se forna md&s
importante y complejo, por fanto, el desarrollo del capital humano,
constituye un desafio permanente, a fin de mejorar el rendimiento y clima
laboral y en consecuencia la Gestion Municipal y Servicio Comunitario.

Definir la politica institucional de la Municipalidad de Angol permitir&d lograr
equipos capaces, habilitados y comprometidos. En consecuencia, la
impér’roncio’que tiene el desarrollo del personal, amerita instalarlo como una
prioridad dentro de las politicas de la Municipalidad, dado que el desarrollo
de las personas al interior de la organizacién debe ser integral vy
modernizador, por ello es necesario contar con una esfructura clara
dindmica vy flexible pero a la vez con normativa regulatoria que articulen en
forma sistémica y permanente los diversos factores que intervienen en la
vida laboral de los trabajadores del municipio, dentro de los cuadles se
consideran: Vinculacién, Reclutamiento, Caopacitacion, Clima Laboral,
Promocidn e Informacion, Carrera Funcionaria y ofros.

Finalmente es necesario recalcar la importancia del rol de cada funcionario
en la implantacién de la presente politica de Recursos Humanos, sin importar
su fipo de jornada o contrato. Otro aspecto es que por su cardcter de
documento dindmico y flexible admite actualizaciones acorde a la
planificacion estratégica del Municipio.

Valores que guian la politica de Recursos Humanos.

o Compromiso: Dar el maximo por la labor que se desempena.
o Lealtad: Hacia el compafero de trabajo como hacia la comunidad.

o Eficacia-Eficiencia: Las cosas se deben hacer bien en la primera
oportunidad y ademds al menor costo posible para permitir destinar
recursos a ofras actividades.

o Transparencia: Todos los recursos estdn en administracién por ende
toda informacion de inversion debe estar a disposicion de la
comunidad.

e Confianza: Debe existir confianza en la labor que realiza cada
funcionario, lo que debe proyectarse a la comunidad y potenciar la
confianza que ésta siente por los administradores del gobierno
comunal.



o Trabajo en Equipo: El frabcojo en equipo promueve pasar de la
competitividad a la cooperacién y permite que los esfuerzos de todos
se invierfan en un objetivo en comun. El frabajo en equipo es la
formula idénea para potenciar las particularidades, conocerlas,
aceptarias y favorecer el papel de cada uno en la organizacion, bajo
la premisa de que el buen rendimiento e iniciativa individual beneficia
el rendimiento del grupo.

Con estos vglores se buscard alcanzar las siguientes conductas por parte de
los funcionarios: '

a. Buen desempenio.
b. Iniciativa en sus tareacs.
c. Buen trato en las relaciones laborales y en la atencién de publico.

d. Conducta proactiva.

— Aspectos relevantes del Desarrollo de Los Recursos Humanos.

e Elevar el nivel de Competencias de los funcionarios.
e Potenciar el liderazgo de Jefaturas
o Construir equipos de trabajos funcionales.

e Incrementar la motivacién y reconocimiento laboral.

Objetivos de la Politica de Recursos Humanos

Contar con una politica de Recursos Humanos para los funcionarios que
promueva el desarrollo y competencias de acuerdo a las funciones que
desempenan los infegrantes del Equipo Municipal.

~—

Establecer y mantener los lineamientos baose para el reclutamiento,
seleccion, mantencién, capacitacién y desarrollo del personal como asi
también para la desvinculacion del mismo.

Mantener una buUsqueda constante de herramientas y medidas que
permitan asegurar una mejor calidad de vida laboral para los funcionarios.



Desarrollar un estilo de administracion de Personal sustentado en las bases

del modelo de gestion.

POLITICA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LA MUNICIPALIDAD
COMPONENTES
A. ESTRUCTURA MUNICIPAL - NECESIDAD DE PERSONAL Y ORGANIZACION
INTERNA

Se considera importante sefialar que la actual Planta de Personal considera
un ndmero de cargos fijado por restriccion legal que limita el nOmero de
cargos y ademdas limita el fotal de gastos por concepto de personal igual o
inferior al 42% de los ingresos propios; por lo tanto, la cantidad de cargos a
proveer se debe enmarcar dentro de este limite.

Sin perjuicio de lo anterior, también se cuenta con personal contratado bajo
la formula de “Contrato de Prestacion de Servicios a Honorarios", para cubrir
funciones que no son permanentes; especialmente programas o proyectos
especificos, sean éstos financiados con recursos propios o externos.

También se debe agregar una serie de servicios comunitarios que por su
naturaleza son contratados bajo la modalidad de licitacién publica, a través
de la plataforma Mercado Publico.

B. RECLUTAMIENTO O SELECCION - PROVISION DE LOS CARGOS

Se debe velar por el ingreso de personal calificado con competencias
técnicas y relacionales necesariaos para el adecuado desempefo en los
diversos cargos especificos, todo esto por medio de procedimientos
estandarizados y transparentes con adecuacién a los perfiles por
competencias previamente definidos.

Reclutamiento

Busca proveer de personal cadlificado para satisfacer la demanda del
municipio en diversas dreas, para lo cual la Unidad de Recursos Humanos
dispondrd de 3 vias de reclutamiento.

o Por concurso Interno: Consiste en una bUsqueda al interior de los
funcionarios del municipio esperando con ello entregar la
posibilidad de ascenso, especialmente para provision de nuevas
confratas y promociones.



e Por concurso Externo: Consiste en una convocatoria publica para
cubrir una demanda especifica del municipio, requisito exigido
para dotacién de cargos de planta.

e Por acceso a Base de Datos: Se deberd mantener actualizado un
banco de datos de administrativos, ,técnicos, profesionales y todo
aguel trabagjador que haya postulado o un cargo y en cuya
decisién final no se adjudicé la vacante, por ende sus
antecedentes quedan en poder del municipio para un futuro
llomado.

Seleccién del Personal

Segun el origen del cargo el personal serd seleccionado de acuerdo a los

mecanismos establecidos por ley:

1)

2)

3)

Personal de Exclusiva Confianza del Alcalde: Son designados por el

Alcalde sin concurso previo. En el Municipio, existen cargos de esta
naturaleza fales como: Administrador Municipal, Secretario Comunal
de Planificacién, DIDECO vy el Asesor Juridico.

Personal gue ingresa por Concurso Publico: Son aquellos que tienen la
Titularidad de los cargos. Para proveer estos cargos existe una

comision que administra el concurso, segun el reglamenfo de
concursos vigentes, presentando al Alcalde una terna con los mejores
puntajes, entre los cuales el Alcalde nombra a uno de los intfegrantes.

Ascensos: Esta, es otra modalidad para dotar un cargo de la Planta
Municipal en calidad de titular, que opera al producirse una vacante
por retiro del personal Titular. El hilo conductor en este caso es la lista
de mérito que se confecciona anualmente, obviamente a este
mecanismo de seleccidn de personal sélo acceden los funcionarios
dentro del alcance de su mismo escalafén: Directivo, Jefatura,
Profesional, Técnicos, Administrativos y Auxiliares.

Personal a Contrata: Este sistema permite al municipio contar con
recurso humano cuyo confrato es revisado anualmente. Son
designados por el Alcalde sin concurso previo, a menos que, el
Alcalde determine un proceso distinto.

En funcidén de lo anterior, se podrd rafificar las etapas cronoldgicas
que se seguirdn en cada proceso, pudiendo contener lo siguiente:

a) Evaluacion de antecedentes.



b) Entrevista semiestructurada de competencias y experiencia.
Puede incluir una prueba escrita de conocimientos especificos

c) Confeccidn de una terna a presentar al Alcalde.

También es importante tener presente, que el costo total en
remuneraciones de este personal, no debe superar el 40% del gasto
que genera el personal de Planta (Titulares), lo que significa que el
gasto total del personal a.contrata debe enmarcarse dentro de este
limite.

Personal a Honorarios: Redlizan funciones especificas, cuyos objetivos
y/o funciones, a proposicidn del Alcalde, deben estar aprobadas por
el Concejo Municipal.

Son designados por el Alcalde sin concurso previo, a menos que, el
Alcalde determine un proceso distinto.

En funcidn de lo anterior, se podrd rafificar las etapas cronolégicas
gue se seguirdn en cada proceso, pudiendo contener lo siguiente:

a) Evaluacion de antecedentes.

) Entrevista semiestructurada de competencias y experiencia.
Puede incluir una prueba escrita de conocimientos especificos

c) Confeccion de unaterna a presentar al Alcalde.
El gasto que demanda esta modalidad de contratacion, tiene como
tope el 10% del gasto en remuneraciones del personal de Planta
(Titulares).

Asignacion de Funciones: Otro mecanismo con el que cuenta el
Alcalde es la asignacién de funciones; que consiste en asignarle
tareas adicionales al personal titular de la Planta, esta asignacion de
funciones debe formalizarse mediante un decreto.

En todo caso serd el Alcalde quien en uso de sus facultades,
determine la provision de estos cargos o haga uso de la Asignacién
de Funciones, o en su defecto el funcionario(a) municipal quien tenga
delegada aquellas funciones.



C.

INDUCCION

D.

La Municipalidad contard con un proceso de induccién. Su objetivo serd
facilitar la adaptacion de la persona en términos laborales y de relacidn
con sus pares, optimizando asi el despliegue de las habilidades vy
competencias del nuevo funcionario. Este proceso estard implementado
por la Unidad de Recursos Humanos, y deberd considerar elementos
relativos a entorno, normativas generales, organigrama, etc; debiendo
compartir esta labor con quien cumpla funciones de jefatura directa del
nuevo tfrabajador/a.

En complemento a lo anterior, la direccién o unidad que recibe al nuevo
funcionario asumirdn solidariomente la tarea de facilitar la informacién y
herramientas de trabajo necesarios para el adecuado desempefio del
cargo.

DESVINCULACION

La desvinculaciéon es un proceso complejo que involucra diferentes
aspectos de la vida de una persona, por tanto puede desencadenar
una variada gama de efectos psicolégicos. Sin embargo, es un
proceso natural de las distintas organizaciones. Se consideran
causales de desvinculacién: Aceptacidn de renuncia voluntaria,
jubilacion, pension o renta vitalicia en un régimen previsional,
declaracién de vacancia, destitucidn, supresion del empleo, término
del periodo legal por el cual se es designado, o por fallecimiento.

Bienes Municipales a Cargo e Informacion de sus Funciones.

En el caso de traslado o desvinculacién, independiente de las causas,
el Departamento de Finanzas deberd velar por la correcta entrega
formal de los bienes e inventarios que el funcionario tuviera a su cargo
al momento del traslado o desvinculacién.

Por ofro lado, el jefe directo del departamento o unidad al que
pertenecia el funcionario desvinculado o frasladado, serd el
responsable de gestionar la entrega formal de la informacién del
servicio.
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E.

PREVENCION DE RIESGOS

Una condicién de trabgjo en un medio seguro es fundamental para
cada uno de los frabajadores, y en esa direccidn, la unidad de recursos
humanos considerard esta premisa como un permanente elemento de
atencion procurando que las actividades se desarrollen en un medio en
condiciones ambientales y sanitarias libres de riesgos en los lugares de
frabajo, que permitan calidad de entorno, bienestar social, fisico vy
mental de los trabajadores. Se deberdn procurar cursos de prevencion
de riesgos y auto-cuidado.

INCENTIVOS

e Remuneraciones: éstas estdn establecidas por ley, existiendo una
escala de sueldos que fluctua entre, el méximo que corresponde al
grado del alcalde y el minimo grado segun lo propone el escalafon
de auxiliar. Como toda escala de remuneraciones, los grados estdn
ocupados segin los niveles de responsabilidad, que estdn
establecidos en la planta de personal.

o Incentivos Monetdrios: De acuerdo a la Ley N° 19.803, modificada por
la Ley N° 20.008 y la 20.198, los funcionarios tendrdn derecho a
percibir un % de su remuneracidn como incentivo al logro de metas
institucionales y colectivas. Estas estdn previaomente fijadas mediante
un Programa Anual de Mejoramiento de la Gestion Municipal
(PMGM), en que se fijan las metas del afio. Dicho incentivo se paga al
afio siguiente, previo andlisis de los logros y con aprobacion del
Concejo Municipal.

o Horas Exiraordinarias: Esta es una forma de compensar la mayor
carga de trabajo; se concede al o los{as) funcionarios (as) que deben
realizar trabajos nocturnos o en dias sGbado, domingo y festivos o @
continuacién de la jornada de frabagjo. Los trabajos extraordinarios
son ponderados y ordenados por el alcalde o quien cuente con la
facultada delegada, debiendo cancelarse, cuando por razones del
servicio, no es posible otorgar el descanso complementario
correspondiente.



¢ Media Jornada de Extensién: Una vez al afo, los distintos
departamentos municipales podrdn desarrollar actividades de
extensiones culturales, autocuidados y deportivas, haciendo uso de
media jornada tarde, fuera de sus dependencias normales de
frabajo, a objeto de contribuir a una mejor convivencia laboral.

o Dia del Funcionario Municipal: Cada ano se incorporard como una
actividad institucional para lo cual la ASEMUCH, elaborard el
programa de actividades que conftard con financiamiento del
presupuesto municipal.

o Uniformes y Ropa de Trabagjo: Anualmente se establece en el
Presupuesto Municipal un monto razonable, para la adquisicién de
vestuario y calzado como uniforme para funcionarios (as) que
cumplen labores administrativas, mientras que para quienes realizan
trabajos externos se asignan vestuario y elementos de seguridad. Lo
anterior, colabora directamente en el mejoramiento de la imagen
corporativa del municipio.

G. SERVICIO DE BIENESTAR DEL PERSONAL

La municipalidad cuenta con un Servicio de Bienestar del Personal, bajo
el amparo de la Ley N° 19.754, cuyo financiamiento estd constituido por
el aporte del municipio, cotizaciones del personal afiliado y otros aportes
de los propios funcionarios u ofras fuentes.

Para la administracion de los beneficios, el municipio tiene personal
especialmente destinado o cubrir estas tareas, que entre otras se
preocupa por establecer convenios comerciales y de seguridad en salud
complementarios a los sistemas tradicionales de cotizacién.

H. CAPACITACION

La resoluciéon de los problemas locales requiere no sélo de voluntad, sino
que también se necesita desarrollar capacidades, competencios vy
habilidades especificas en quienes estdn en el dia a dia haciendo
servicio publico. Modernizar y mejorar la gestion de nuestro municipio;
forzosamente significa aumentar las capacidades humanas, mejorar el
rol social, prepararnos para enfrentar las nuevas demandas de la
ciudadania.



Anualmente, la Unidad de Recursos Humanos, elaborard el Plan de
Capacitacién, con el objetivo de realizar durante el afio en forma
programada jornadas de capacitacion, en diversos temas; pero en
forma muy especial, aquellos temas relacionados directamente con el
mejoramiento de la gestidon y desarrollo personal.

Cabe sefalar, que las iniciativas de capacitacidén deberdn ser
contempladas en el presupuesto municipal de cada afio.

EVALUACION DEL DESEMPENO.

Tiene por objeto evaluar anualmente el desempefio y aptitudes de cada
funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo, v sirve
de base para el ascenso, la capacitacién, los estimulos y la eliminacién
del servicio.

El desempefio y conducta del funcionario, se evaluard de manera
sistemdtica, existiendo una Junta de Cdlificacién, cuyo accionar serd
con apego a la normativa legal vigente. Terminado el proceso los
funcionarios podrdn ser clasificados en listas, a saber: Lista 1 de Mérito,
Lista 2 Buena, Lista 3 Condicional y Lista 4 de Destitucion.

o Del resultado anterior se nofifica individualmente al personal, quienes
si no estdn conforme, pueden apelar en primera instancia al Alcalde vy
en segunda instancia a la Contraloria Regional.

o De fodo este proceso conoce la Unidad de Recursos Humanos,
donde se confecciona el Escalafén de Mérito que regird para el ano
siguiente, envidndose una copia y registrdndose en el SIAPER de la
Confraloria Regional. Caobe sefialar que todo ascenso que pueda
producirse en el periodo del afio siguiente, debe obligatoriomente
regirse por este escalafén de Mérito.

ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para asegurar el cumplimiento de los finalidades propuestas, se
implementardn los mecanismos de refroalimentacién permanente,
generando en todos los organismos internos y funcionarios un
compromiso con el mejoramiento contfinuo del desarrollo de la politica
de recursos humanos.



Existrd un comité bipartito integrado por un representante de la
autoridad edilicia y por cada asociacidn gremial existente en la
municipalidad, cuya finalidad es permifir lo adecuada participacidon de
los funcionarios en las decisiones sobre estos temas. La unidad de
Recursos Humanos manfendrd un sistema de informacién que le permita
desarrollar un conocimienfo mas acabado de las personas que se
desempenan en la insfitucion, y en base a ello, poder evaluar
permanentemente la validez y vigencia de las politicas en el tiempo.

Para el control de la informacién, cada funcionario tendrd acceso sobre
sus antecedentes personales y laborales, elemento gravitante dado que,
a partir de ésta retroalimentacién se garantiza la calidad de la
informacion disponible.



ACTA ELABORACION POLITICA DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALIDAD

DE ANGOL COMITE BIPARTITO
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