
REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES

ILUSTRE N1UNICIPALIDAD
RETIRO

DECRETO EXENTO N" 3.947

RETIRO, 13 de Diciembne de 2018

Lo dispuesto en los ArtÍculos 5 letra
d), !2 y 63 letra a) de Ia Ley N"
18.695, orgánica Constitucional de
Municipalidades; y

VISTOS:

1

2 EI certificado N"143 de fecha 13 de
diciembne de 2oL8, que acredita acuendo
adoptado por el concejo Municipal, pana
apnobar pon mayonÍa absoluta de los
concejales asistentes, Ias PolÍticas de
Recunsos Humanos.

CONSIDERANDO:

1 La PoIÍticas de Recunsos Humanos de
Municipalidad de Retinor pnesent ada
Recunsos Humanos.
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DECRETO:

Anótese, comuníquese y archÍvese.
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Apruébese la PolÍtica de Recunsos
Humanos de Ia Municipalii.dad de Retino, cuyo texto se agnega aI presente Decneto
como Anexo 1y se considena parte integrante de este Decneto.
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ANEXO 01
Decreto Exento N" 3.947
De fecha 13. Diciembre.2glS

REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES

ILUSTRE Ii.IUNIC IPAL IDAD
RETIRO

Depto. Adm. y Finanzas

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

El buen cLima laboral manca la diferencia en Ias onganizaciones exitosas. E1
Recunso Humano es e1 centno del tnabajo, es lo más impontante mientras las condiciones
fisicas de trabajo, Ios beneficios, las relaciones interpersonales y actividades
real.izadas estén dinigidas a mantenerlo motivado y compnometido, tendremos una
organización eficiente, que entnegue un Senvicio de Calidad a la Comunidad.

Esta actitud presente hacer frente a Ios antiguos estilos de administnación
centralizada y burocrática, que ha pendurado por años en Ia percepción de 1a comunidad
respecto a los servicios públicos. Sin embango, 1a gestión cada dÍa más eficaz del
Municipio de Retiro, ha dado cuenta de un moderno estilo de gestión de 1a autoridad
sumado a una dinámica actuaci.ón del recurso humano, a pesar de las antiguas normas y
escalafones de pensonal- que datan de más de quince años.

Dos ideas canactenizan este tipo de gestión: Lidenazgo Positivo y Recurso Humano

Motivado.

Liderazgo Positivo: La nesponsabilidad de dinigir a Ios equipos de trabajo de cada
unidad recae en los Directores y Jefes de Departamento. Nos hemos propuesto que sean
técnico comprometidos con 1as gestión, motivados y creativos. También nos interesa que

sean ejecutones eficaces, exigentes y a su vez tolenantes, capaces de discutir y 1legan
a acuerdos que fomenten 1a participación y motivación en sus subordinados.

Recurso Humano Motivado: Detrás de una buena dirección se encuentra un equipo humano

motivado. Nuestna percepción es que las pensonas se comprometen y son natunalmente
pnoductivas en eI trabajo si tas condiciones son adecuadas. Queremos contan con los
mejores, capaces de entregar responsablemente su mejor trabajo y necÍprocamente 1a

municipatidad otorga el máximo de condiciones que permiten las normas.

Para lograr todo Io anterion hemos propuesto fomentan valores en
que deben ser promovidos pon sus jefatunas y reforzados con procesos
tnavés de acciones y programas.

nuestno pe nsona 1

de apnendizaje a

a

valores:

Buen Trato: considerando Ia dignidad y el nespeto por los otros, mediante la aceptación
de cada uno de 1os miembros integrantes del municipio y el reconocimiento de sus
particulares diferencias.

Equidad: Velan por la ecuanimidad de 1os procesos de administración
fin de proponcionar a cada funcionanio un senvicio y una atención justa.

del personal, a

Vocación de Senvicio: contamos con un pensonal que se desempeña si
convicción de que trabaja para Ia satisfacción de las necesidades

nme
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ajusten a Ia normativa vig
funcionario e instituc ional

contnibuyentes. Pnopicia
Públicos", comprometidos c
satisfacer los requenimient

Respeto: Este princ ipi
como fuera de 1a Municipa
adecuadoJ entre los funcion

Compnomiso: Debe forma n

somos una organización de 5

confianza: Este valor ti
1as de trabajo, 1o que perm

Tnanspanencia: Proc u na

Trabajo en equipo: La coo
colectiva pon 1as tareas
principio velaná por 1a ge
colectivo de tnabajo.

orientación Pno- activa: S

intenactiva y positiva ente

Para llevar a efecto

objetivos conporativos: C

administnación de Ia insti
administración de pensonal.

objetivos Funcionales: C

canalizando sus requerimien

Objetivos Sociales : Respond
onganización, reduciendo a
puede ejercer sobne 1as per

objetivosPersonales: P

metas individuales, contri
municipal.

Esta polÍtica recon
aspina a concnetan c iertas
acciones cohenente con las

La implementación de
autonidad edÍIicia, de los
única estrategia que penmi
de 1a dotación de1 pensonal

Para cumplin con es
def iniciones connespondient
penfiles y competenc ia s

onganización, y que deberá
l-a comunidad de func iona rio

Los pnocesos mas im
.:

s que nuestros funcionarj-os se t ran sformen
de cali.dad,

en "Agentes
destinados an 1a entrega diaria de un servicio

s de nuestra comunidad.

guÍa todas las acciones que realizamos tanto a1 interior
idad. El valon del nespeto, debe reflejarse en un trato
rios de cualquien nivel jenárquico y con nuestros usuarios.

e de 1a cultura municipal, basado en 1a percepción de que
rvicio púbIico, aI senvicio de Ia comunidad.

ne que sen el sustento de nuestras relaciones humanas como
tirá tnabajan permanentemente en redes de colaboración.

que 10s pnocesos internos de1 personal sean claros y se
nte, pnoporcionado Ia información necesania para su manejo

lnacton interna, la colabonación y 1a nesponsabi lidad
individual, y este

1as pensonas en su
senán garantía de1 éxito del trabajo
ión del conocimiento y eI cnecimiento de

busca una actitud innovadora, cneativas, coondinada,
Ia institución y quienes la integran.

esto se han diseñado objetivos especÍficos, los cuales son:

ntribuin al éxito de Ia gestión municipal, apoyando la
ción, 1a toma de decisiones y la onientación en términos de

ntribuir adecuadamente a las necesidades de Ia organización,
os.

r a los desafíos que presente la
demandas negativas que el entonno

onas.

ocura n

uyendo
que cada integrante de 1a organización alcance sus
a través del logno de ellas al éxito de la gestión

ce que cada uno de los integrantes Municipalidad,
debe velar con

ética
máximo

v
las

socialmente
tensiones o

de 1a
cualesmetas personales legÍtimas ante las

etas de Ia onganización.

la Po1ítica de Recursos Humanosr requiene compnomj.so de la
irectones y de todo eI personal que compone ta institución;

iná lognar el éxito organizacional y un verdadero compromiso
con Ia gestión.

s objétivos es necesanio, en primer lugar, contar con
a los puestos de trabajo, la descripción de los cangos,

ecesarias para eI cumplimiento de los objetivos de
sen pnovistas pon los recursos humanos que fonme
y pensonal municipal.

rtante son:

AtS

Ias
los

1a



motivas, altamente

Es por tal
sepa ra da

razón, que a continuacj-ón se tratará cada uno de estos puntos en forma

ESTRATEGIAS DE INCORPORACION

Etapa de planificación deL Recurso Humano

La planificación del recurso humano corresponde aI proceso formal, continuo y
sistemático, mediante el cual se determinan 1os objetivos estratégicos para disponer de
una adecuado desanrollo onganizacional y de calidad de vida laboran, lo que se
operacionaliza en procesos de reclutamiento, selección, movimiento interno,
desvinculación, calificación y promoción del pensonal dentno de 1a onganización, asÍ
como en eI cumplimiento de las distintas normativas que regulan los derechos y debenes
funcionarios.

Esta busca colocan a disposición de 1a estrategia definida pon el municipio
aquellas decisiones de dotación, formación y desarroLlo de sus funcionarios municipales
necesarios para tener una carrera funcionaria.

Etapa de Reclutaniento

. Desarrolla n

. E stablecen
califÍcado

. Implementa n

. E st nategias

una estnategia de Incorporac ión
estrategias que penmitan mantener aI personal
y compnometido con Ia gestión municipal
estnategias de Desanrollo y Capacitación, y
para la desvinculación del personal

EI pnoceso de neclutamiento se inicia con Ia búsqueda de personas según
perfiles definidos y de acuendo a las vacantes a llenar. Termina este proceso cuando
reciben las solicitudes de 1os candidatos, de acuerdo aI mecanismo o por Ia vÍa que
municipio haya detenminado para e1Io, según la convocatoria nealizada.

Finanzas decisión de cubnir cargos vacantes mediante Concunso Púb1j-c P

no5

Ios
se
e1

El ingreso aI municipio, puede darse en calidad jurÍdj.ca de Planta, Contnata y a

Honorarios. Cuando el ingreso es en calidad de Planta, 1a municipalidad junÍdicamente
se encuentrá obtigada a efectuar un concurso, que constituye un pnoceso, destinado a

seleccionar a 1a persona más adecuada para un cargo determinado, en base a la vaLonación
y acreditación det mérito y de idoneidad, utilizando para el1os hernamientas técnicas,
objetivas y transpanentes.

E1 concurso se define como un procedimiento técnico y objetivo, que contempla la
evaluación de los antecedentes de los postulantes y 1a aplicación de divensos
instrumentos de selección, entne los que se encuentran pnuebas, presentaciones o
exposiciones de conocimiento y habilidad, test y entnevistas. Dichos instnumentos
permitinán elegir a Ia persona idónea pana e1 desempeño de un cargo, de acuendo a un
perfil predeterminado y conocido.

Esta tiene como objetivo la de atnaer a 1os mejores candj.datos y escogen
aquellos que posean los requerimientos minimos y las mejores competencias pana
desempeñar un cargo; y su objetivo básico es abastecer el proceso selectivo a laos
mejones candidatos.

Las Etapas propuestas para este proceso, considera e1 ingneso mediante concurso
público en eI caso de 10s titulanes (obligación legal) o bien procesos sistemáticos,
amplios, objetivos y transparentes ene I caso de los contnatas u honorarios.

Alcalde o Administrador Municipal, comunj-ca a Dirección de Admini

.t

*
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Dirección de Administración y Finanzas, comunica al Área de Recurso
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Área de Recursos Humanos, gestiona 1a elabonación para la documentación asociada,
propone calendario y aspectos técnicos de Ia futura convocatoria, tales como
cargos especÍficos a concursar, propuesta de evatuación, requisitos generales y
especÍficos.
se debe definir las necesidades de1 cargo como 1as caractenÍsticas, que debe
poseer 1a persona que 1o desempeñe, a través de Ia descripción del cango, con eI
objeto de determinan eI penfil de éste. Si se determina como necesario, se debe
solicitan infonmación adicional aI ánea que solicita et nequenimiento.
Área de Recursos HuTanos, elaborara borrador de Decreto Exento para Ilamado a
Concurso Púb1ico y dfl aviso de las Bases del Concurso, que se debe publicar en
un periódico de los de mayor circulación en Ia Comuna y vía web municipal, o
deriva aI área cornespondiente.

No obstante 10 anterion, en e1 caso de los requisitos pana cargos directivos
municipales, estos podrán considerar perfiles ocupacionales definidos por er programa
Academia de Capacitación Municipal y Regionat de Ia Subsecretaria de Desarrollo Regional
y AdministnativoJ a que se refienen los artÍculos 4" y siguientes de Ia Ley N" 2O.742.

Etapa de Selección

La selección del personal es el procedimiento técnico, mediante eI cua] se
pnetenden descubri.r y medir los atributos personales, con eI fin de detenminar que
posturantes se encuentnan en mejores condiciones para desempeñar detenminadas
actividades, y lograr manteñer o aumentar Ia eficiencia y el desempeño.

Este tiene como finalidad dar mayor objetividad, transparencia y precisj.ón a Ia
selección del personal para desempeñar las taneas municipates, este proceso se apoya en
datos e información de aná+isis y especificaciones para tos nespectivos cangos, y tos
requisitos de selección de{en basarse en Ias exigencias pnopias de tas especificaciones
deJ. cargo y de acuerdo a lod nequerimientos especÍficos de cada municipalidad.

La Comisión evaluadora recibe antecedentes y fija tas pautas de evaluación.
Detenmina fecha y hona de las reuniones. Todo eI pnocedo debe quedar registnados
en Actas que deben ser firmadas por todos Ios integrantes.
Recursos Humanos notifj.ca y cita para entrevistas y evaluación psicolaborales, si
procede.
comisión Evaluadora pnopondrá a1 Alcalde los nombnes de los candidatos que
hubieren obtenidos los tnes mejores puntajes, mediantes ternas, respecto de cada
cargo a proveer.
AIcaIde necibe lista
comunica aI Enca rgado
Ánea Recunsos Humanod
pensonalmente o por cf

de seleccionados por 1a comisión Evaluadora, selecciona y
de Recursos Humanos,
toma conocimiento, elabona aceptación del cargo, notifica

rta certificada a los seleccionados por eI AlcaLde.

Etapa de Inducción

d eta 11e
1Íneas

Esta tiene como objetivo penmitir al nuevo funcionario conozca más en
1a organización municipal, sus funciones, sus propósitos, sus principales
acción tanto al interior como hacia Ia comunidad, poniendo
se integrará a su puesto de trabajo y al entorno humano
laborar.

énfasis segun e

a

en que trans

de
que

Dentno de las etapas de selección podemos indican Ias siguientes:

El proceso de inducción consiste en proporcionarles a tos nuevos funcionanios
munici.pales Ia información básica sobre los antecedentes de la institución, a objeto de
facilitar su inconponación al municipio, aportándoles ta información que necesitan pana
nealizar sus actividades de manera satisfactonia.



Actividades sugeridas para orienta r:

Entregar matenial con normas adminj-strativas y de polÍticas de recunsos humanos
de la inst ituc ión
Realizar una capacitación personalizada respecto deI funcionamiento general deI
municipio, en temas tales como política de RRHH, Derechos Funcionaros,
obligaciones Funcionanias, Horanios, Fechas de Pago de nemuneraciones,
Prohibiciones, Incompatibilidades, Feriado Legal, Permiso(Con y sin goce de
remu nerac iones ) , Licencias Médicas, Matennidad, Destinaciones, Comisión de
Servicio, cometidos Funcionarios, Evaluación de Desempeño, Capacitación,
Pnevención de Riesgos, Bienestan, Actividades Recreativas, Código de Buena
Prácticas, entne otnos.

Actividades sugeridas para Entrena r

Realizar neuniones con su jefatura directa quien expondrá y contextualizaná Ias
funciones y nesponsabilidades del cango, defininá expectativas de desempeño
individual, productos esperados y plazos.
Entregan perfil, descripción y/o especificación del cargo aI nuevo funcionario
municipal para clarificar sus funciones, dependencias y niveles de desempeño,
entne otros.
Definir y desarrollar 1a figura de agente inductor (tuton, mentor u otno) que
oniente, clanifique y refuerce a1 funcionanio en 10s contenidos especÍficos del
cargo. se recomienda que dicho rol sea asumido pon la jefatuna dinecta del
funcionanio o por un par.

Independientemente del nivel jenárquico de] nuevo funcionanio Ia
presentación debe nealizarse, dejando en conocimiento de todos la llegada
empleado.

inducción y
de un nuevo

Proceso de capacitación

La Capacitación es el sistema de contiene las polÍticas, procesos, actividades,
iniciativas, acciones y programas de formación y desanrollo del personal, con eI fin de
aportar al cumplimiento de 1os objetivos onganizacionales.

Cuyo objetivos es Desanrollar e1 ciclo de gestión de La capacitación, en el
marco de la gestión de Recursos Humanos, con énfasis en Ia detección de necesidades de
capaci.tación y los procesos de planifj.cación, ejecución y eval.uación del Plan Anual de
Capacitación, con e1 objeto de desarrollar competencias que permitan a los funcionanios
mejoran su desempeño para el óptimo funcionamiento de 1a institución.

Pon ello eI Plan Anual de Capacitación se constituye como la herramienta central,
ya que en é1 se reflejan las etapas o cicLos del proceso que presentamos pana Ia gestión
municipal

Dentro de las Etapas o ciclos, podemos
Necesidades de Capacitación, PIan ifica c ión
Capacitación, Evaluación de la Capacitación

mencionar: Detec ción
de Ia Capac itac ión,

o Diagnostj-co
Ejecución de

de
1a

Detecci.ón o Diagnostico de las Necesidades de Capacitación:

En efecto, eI proceso comienTa con
para luego continuan con Ia definición de
infonmación necesania pana 1a elaboración

Desarrollo de planes y pr ognam¿s

eI Diagnostico de necesidades de capacitaclón,
Ias actividades, obteniendo postenionmente Ia

\.
\
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del Plan Anual de Capacitación.



Establecimiento de odietivos de capacitación
Estructunación de contenidos de capacitación
Diseño de actividades de instrucción
selección de necurso! didáct icos
Diseño de un programa o curso de capacitación

Ejecución de Ia capaditac ión

Cornesponde a Ia rgalización de1 cunso,
Este proceso informativo nd tendná otro norte que
competencias del pensonal asistente.

Determinación del proceso de evaluación de los resultados

conforme a la programación prevista.
perfeccionar habilidades e in corporar

eI
de

Comité Bipartito de Capac it ac iones
Resultados, para que la autonidad

Artícu1o 1o del Decreto No 1.228, tiene
aptitudes de cada funcionanio) atendidas

Servirá de base pana el ascenso, Ios

La evaluación del diseño es realizada por
que produce una pnopuesta d{ infonme de Evaluación
efectúe La aprobación definitiva.

Proce+o de Gestión y Evaluación del Desempeño

Se entendená como evaluación del rendimiento o desempeño laborar de los
funcionarios al "Pnoceso técnico a través deI cuaI, en fonma integnan, sistemática y
continua, se valona el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamientos laboral en
eI desempeño de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en termino de oportunidad,
cantidad y calidad de los 

¡envicios 
producidos.

Para La administnación municipal se encuentra establecido un sistema de
calificación ene I cual está negulado en Ia Ley No 18,883 del 29 de diciembre de 1989,
que aprueba e1 Estatuto Administnativo para Funcionari.os I'lunicipales y el Decreto N"
L.228 del 29 de Septiembre de 19921 que aprueba e1 Reglamento de calificacj.ones del
pensonaL Municipal, cuyo fistema tiene un énfasÍs en Ia consecución de determinadas
taneas con estándanes predéterminados y en eI contexto del cumplimiento de la nonmativa
municipal

E1 objetivo principá1 es determinar y
que están desempeñando su trabajo. Según eI
como objetivo eI "evaluar eI desempeño y las

comunicar a los funcionarios, la fonma en

1as exigencias y caracter+sticas de su cargo.
estÍmulos y Ia eliminación del servicio"

Dentro de las etapaF o ciclos, se encuentnan 1a definición del puesto o cargo,
evaluar eI desempeño y retroalimentac ión .

Definición de puesto o cargo: El servidon y eI subondinado deben estan
acuendo en 1o que se espera que realicen o con base en qué estándares se evaluaná
desempeño de las pensonas. La evaluación del desempeño significa companar
rendimiento real de1 subordinado con Ios nequerimientos que exige e1 cargo.

Evaluar e1 desempeño: Connesponden a henramientas pana obtener datos e
infonmación que pueden registnarse y procesarse para Ia toma de decisión, que busquen
mejonan e incrementar eI besempeño humano dentro de Ia organización. Los métodos de
evaluación de desempeño son sumamente diversos, cada organización los ajusta a sus
necesidades y expectativas,

Retroalimentación: el proceso de netroa limentación en eI caso de Ia evaluación de

de
EI
el

desempeño, está asociado a Ia formación del personal. E1 empleado tie a



conocer sus fortalezas y
avanzar en su desarrollo

y a ser informado de sus mejoras y retnocesos pana

Proceso de Promoción y Ascenso

E1 proceso de promoción consiste en proveer candidatos para completas cargos
de }a munici.palidad de forme ecuánime y
por accenso o excepcionalmente por concurso
contemplan solo a los funcionarios de pLanta

EI ascenso se define como "eI derecho de un funcionario de acceder a un cargo
vacante de grado superion en Ia línea jerárquica de la respectiva planta, sujetándose
estrictamente aI escalafón", según el artÍculo 52 de la Ley N" 18.883.

debilidades
Iaboral.

vacantes supeniones de Ia planta dentro
transparente. Las pnomociones se efectúan
según eI artÍculo 51 de 1a Ley N" 18,883 y
municipal.

E1

incorpora
un comité

concurso corresponde a un proceso reglado de reclutamiento y seleccj-ón, que
la publicación de bases, definición de un perfil de cargo, Ia conformación de
de selección y la aplicación de pruebas devaluación objetivas.

La pnomoción tiene por objeto establecer un mecanismo ecuánime y transparente
pana llenar Ias vacantes a cargos de la planta en 1a Municipalidad.

Las pnomociones se efectuarán, mediante ascenso en eI nespectivo escalafón
excepcionalmente, pon concurso, aplicándose en este úItimo caso las reglas que
estamento administrativo municipal tiene pnevistas pana este efecto.

o,
e1

La calificación se considenará pana el ascenso en fonma que establece Ia Ley,
. siendo inhábiles pana ascender los funcionarios que no hubieran sido calificados

en lista de Distinción o Buena en el peniodo inmediatamente anterion.
o No hubiesen sido calificados dunante dos periodos consecutivos.
o Hubieren sido objeto de medida disciplinania de censura más de una vez en los 12

meses anteniores de producida 1a vacante.
. Hubieran sido sancionados con 1a medida disciplinaria de multa en 1os 12 meses

anterlores de producida Ia vacante.

Proceso de Reconocimiento

EI reconocimi.ento hacia Los funcionarios se basa en modos no monetarios de
acuerdo al desempeño de1 mismo. Tiene que ven con el uso de Ias habilidades y
calificaciones del funcionario para mejorar el desempeño y Ia productividad de Ia
organización o eI cumplimento de las metas municipales.

E1 objetivo de un pnograma de reconocimiento, no es otno que poner de
manifiesto eI compromiso de Ia organización municipal, con sus funcionarios y consiste
en manifestar interés por e1los, reconocer y aprobar su compnomiso con e1 cumplimiento
de las definiciones estnatégicas que a definido el municipio, asÍ como nevelar los
esfuerzo que sobnesalen y eI desempeño superior de aquellos funcionarios que destacan en
sus labor.

Etapas o Ciclos

E1 ascenso tiene pon objeto garantizar y facilitar eI proceso para que eI
pensonal de platas de la municipalidad asuma taneas de mayor responsabilidad, según
cnitenios de idoneidad, antigüedad y evaluación. E1 ascenso constituye un derecho
funcionario de acceder a un cango vacante de grado superior en Ia lÍnea jenánquica de la
respectiva planta, sujetándose estrictamente al escalafón.

Dentro de sus etapas o ciclos podemos mencionar que:

i.,¡ .. ' '; ,'t i{, ;'.-.r :, i
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Planificación de las activi

como señalamos en los
planiflcación, pueden e
hacia los funcionarios.
. En un nivel intenme

reconocimiento, pued
. Cuando tenemos un p

que estamos en un ni
. Una adecuada planifi

conductas destacadas
cuales se va a gener

Difus ión

Tanto las j efatu nas
reconoci.miento.

Ejecución deI Programa d

0rientado a estimula
pnognama, entnegado
como medallas, dip

Administrativo, dispone qu
causales:

Desvinculación se r
deja de trabajar en el mu

. Aceptación de renunc

. obtención de I ubilac
relación aI respecti

. Declaración de vacan

. Destitución

Se debe eva lua r
pneestablecidos.

. Supresión del empleo,

. Fallec imiento
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Cesación de ca rgo

. Salud inrecuperable o incompatible con el desempeño del cargo

. Péndida sobreviniente de alguno de 1os requisitos de ingreso a Ia municiPalidad

. Catificación del funcionario en lista de eliminación o condicional

Ret i ro

El funcionario que jubile, se pensione u obtenga una renta vitalicia en un

régimen previsional, en relación a1 respectivo cargo municipal, cesará en e1

desempeño de sus funciones a contar del dÍa en que, según las normas pentinentes,
deba empezar a recj.bir la pensión respectiva, según eI artÍcu1o 146 del Estatuto
Administnativo para Funcionarios Municipales

Destitución

si eI Alcalde estimane que Ios hechos son susceptibles de ser sancionados con
medida disciplinania o en el caso de disponenLo expnesamente Ia Ley, decretará
instrucción de una investigación sumania, la cual tendrá pon objeto verificar
existencia de los hechos, y 1a individualización de 1os responsables y
panticipación, si los hubiene, designando pana tal efecto a un funcionario
actuará como investigador
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Proceso de Acoso Sexual y Laboral

Acoso Sexual, son 1os requerimiento de carácter sexual que un hombre o una mujer
nealizan a otra persona, sin su consentimiento y que amenazan o perjudican su situación
laboral u opontunidades en el empleo.

Este es un pnoblema que afecta Ia dignidad de los funcionarios municipales,
perjudicando el clima laboral de 1a organización. AsÍ, eI municipio, tiene la
obligación de incorporar en et Reglamento intenno un procedimiento para tramitan
denuncia de Acoso SexuaI, medidas de nesguardo para Ia acosada o acosado y sanciones
para el acosador o acosadora,

como objetivo podemos que definir y declanar las malas prácticas de acoso sexual
en eI tnabajo y difundir Ios procedj.mientos adecuados para atender estas situaciones.

Proceso de Permisos y Feriados

AquÍ definiremos destinación, comisión de Servicio, Cometidos Funcionarios,
Permisos, Feriados.

Destinación:

El ArtÍcuIo 7o de la Ley N" 18.883 señala que los funcionarios solo podrán ser
destinados a desempeñar funciones propias deI cargo para eI gue han sido designados
dentro de Ia municipalidad connespondiente, Ia destinación implica prestar servicj.os en
funciones de ta misma jeranquÍa en cualquier tocalidad de Ia comuna o agrupación de

comunas en su caso y deberán ser ordenadas por el AIcaIde de Ia respectiva
municipalidad.

Por tanto, cuando la destinación implique
notificarse al funcionario con treinta días
que deba asumir sus nuevas labores.

un cambio de residencia habitual, deberá
Io menos, de la fecha en

Comisl,óg de Servic io:
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de anticipación, a



Esta implica prestar servi
misma municipalidad, sea en
caso alguno estas comision
jerarquÍa a las del cango
municipalidad.

ios para e1 desempeño de funciones ajenas aI cargo, en Ia
eI tenritorio nacionat o en e1 extranjeno, asumiendo que, en
s podrán significar e1 desempeño de funciones de inferior
o ajenas a los conocimientos que éste requiene o a 1a

Cometidos Funcionarios

rmplican prestar servicios que tos obliguen a desprazarse dentro o fuera de su rugar
desempeño habitual pana realizar labores especÍficas inherentes al cargo que sinven,
cuales no requienen sen ondenados formalmente, salvo que oniginen gastos pana
municipalidad, tales como pasajes, viáticos u otnos análogos en cuyo caso se dictaná
respetivo dec neto.
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No 18.883, Estatuto Administnativo para Funcionarios Munici.pales.
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Feriados:

Según el artÍculo 101 de1 Estatuto Administnativo para Funcionanios Municipales,
entenderá por Feriado el descanso a que tiene derecho e1 funcionario, con eI goce
todas las remuneraciones durante eI tiempo bajo Ias condiciones que se establecen
los artÍcuIos 7O2 aL 106 de] dicho Estatuto.

Pana hacen
siguientes etapas.

uso de los Permisos o Feriados Legales, se deben realizan 1as

EI funcionario debe comunicar ta necesidad de usar el beneficio
dinecto, pana lo cual debq completar et formulario destinado para tales
enviarlo a la jefatura o aI área de necunsos humanos. Este fonmutanio debe
Io menos:

. Datos pensonales y laforales del funcionario

. Cantidad de dÍas,/medi.os dÍas utilizados

a su jefe
efectos, y
contener a

o Fecha de inicio y fin, dÍas utilizados anteriormente y saldo

En el caso de los Feniados, el fonmulanio debe contener:
. Fecha en que haná uso de este derecho el cual n podná en nj.ngún caso sen

denegado disc neciona Imente
. cuando las necesidades del senvicio así Io aconsejen, eI Alcalde podrá anticipar

o postergan Ia época del Feniado, a condición de que éste quede comprendido
dentno de] año nespectivo, salvo que e1 funcionario en este caso pidiese
expnesamente hacer uso conjunto de su feniado con eI que cornesponda al año
siguiente.

. Sin embargo, no podrán acumularse más de dos perÍodos consecutivos de feriados
¡ Los funcionanios podrán soticitan hacen uso del Feriado en forma fraccionada,

pero una de las fracciones no podrá sen i.nfeni.or a 10 dias
. La autoridad correspondiente autorizará dicho fraccionamiento de acuendo a Las

necesidades del servicio
. Sj.n embargo, los funcionarios que se desempeñen en i.nstituciones que dejen de

funcionan por un lapso superior a veinte dÍas dentro del año, no gozanán del
denecho a feriado, pero podrán completar eI que tes correspondiere según sus años
de servicios. No regirá esta disposición p
cualquier causa trabajar durante ese periodo.

ana los func iona rios, por



La Licencia l,,lédica, es eI derecho que tiene un trabajador dependiente o

independiente de ausentarse o reducir su jornada de tnabajo durante un detenminado
perÍodo de tiempo, en cumptimiento de una indicación profesional certificada pon un

médico cirujano, cirujano-dentista o matrona.

Esta deber ser conoci.da y tnamitada pon et empleadon y autorizada por el comisión
de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) o Ia Institución de SaIud Previsj.onal
(Isapne), según conresponda. Durante su vigencia e1 funcionanio municipal continuaná
gozando deI total de sus remuneraciones.

Este tiene como objetivo proteger al
siguientes contingencias :

. Enfenmedad o accidente común
o Pnónnoga medicina pnevent iva
. Licencia Haternal pre y postnatal
. Enfenmedad grave del hijo menos de un año
. Accidente del trabajo o trayecto
. Enfermedad profes iona I
. PatologÍa del embara zo

trabajador frent e a algunas de las

Las etapas que implican Ia gestj.ón y aprobaci.ón de 1as
ténminos general son Ias siguientes:
. Recepción, registro y preparación de la información
. Despacho de Licencias Médicas
. control
r Cobranza
. Reintegro

Proceso de Horas Extraordinarias

Licencias Médicas, en

5e consideran horas extraordinarias a todas aquellas horas tnabajadas que exceden
Ia jornada laboral ondinaria, ondenadas por el Alcalde.

La jornada ordinania de trabajo de Los funcionanios municipales es de cuarenta y
cuatro honas semanales di.stribuidas de Iunes a viernes, no pudiendo exceder de nueves
honas diarias,

Las honas extraordinarias, se distinguen entne Diunnas, Festivas y Nocturnas (Se

entenderá por trabajo noctunno e1 que se nealiza entre las veintiuna honas de un día y
Ias siete horas del día siguiente)

EI uso de horas extraordinarias tiene pon objeto disponer de horas de trabajo
fuera de Ia jornada normal de un funcionario, con e1 fin de nealizan una tarea
impostergabte y obligatoria de la municipalidad, confonme a los mandatos legales
entregados y exigidos.

Sus etapas:
Solicitud: eI requerimiento puede nacer tanto del funcionario como de algún directivo
comunal, para realizar trabajos en dÍa sábado, domingo y festivos o a continuación de
Ia jornada de tnabajo., Ias que se calcularán sobre el sueldo base y las asignación
municipal respectiva. No obstante, se debe dejar establecido que en rigor, Ios tnabajos
extraordinarios son ordenados por eI Alcalde respetivo.

Trabajo Extnaordinari.o: corresponde a la realización de trabajos en
fuera de la jornada laboras del funcionario. EI Alcalde podrá
extnáordinarios a continuación de Ia jonnada ordinaria, de noche o

1a mun idad
orde
en

s

Proceso de Licencias Médicas



lmpostergables, según 10

Compensación: Los trabajos extraondinarios se compensarán con días de descanso
complementario. Si el1o no fuera posible por nazones de buen servicio, aquéIlos serán
recompensados con un recargo en 1as remuneraciones.

P¡oceso de Prevención de Riesgos

festivos, cuando hayan que cumplirse tareas
en eI artÍculo 63 de ]a Ley N" 18.883.

La prevención de niesgo Iaborales busca promoven 1a segunidad y salud de tos
tnabajadores mediante 1a identificación, evaluación y control de los peligros y niesgos
asociados a un pnoceso productivo, además de fomentar eI desanrollo de actividades y
mediadas necesanias para prevenin 1os niesgos derivados det tnabajo.

Se entenderá por accidente en acto de servicio toda lesión que eL funcionario
sufra a causa o con ocasión del trabajo, que Ie produzca Ia muente o Ia incapacidad pana
eI desempeño de sus labone!, según DÍctamen Médica de Medicina Preventiva e Invalidez
del Servicio de Salud correspondiente.

domingo y
establecido

Se entenderá por enfermedad producida a consecuencia del desempeño de las
funciones aquella que, segqn Dictamen de Ia Comisión Médica de Medicina Preventiva e
Invalidez del Senvicio de s4lud que corresponda, tengo como causa directa el ejerció de
Ias funciones pnopias del enlpleo. su existencia se compnobará con la sola exhibición de
este Dictamen.

0bjetivos:

. Prevenin los accidentés del tnabajo y enfermedades profesionales

. otorgar prestaciones médicas para curar o sanar al tnabajador o nestituirle su
capacidad de trabajo, Ias que consideran atención médica, intenvencj-ones
quirúrgicas y dentales, hospitalización y medicamentos, prótesis y apanatos
ortopédicos y su neÉanación, nehabilitación fÍsica y needucación profesiona].
También contempla gastos de trastado.

. Rehabilitar profes ionalmente a1 trabajador accidentado o enfermo pnofesional

. otorgar prestaciones económicas durante eI penÍodo de incapacidad como
compensación de las consecuencias del accidente o enfenmedad pnofesional,
incluyendo el caso de muerte.

Servicio de Bienestar

De acuerdo a Ia Ley No 1.9.754 que cnea eI Senvicio de Bienestar pana el secton
municipal. E1 Servicio de Eienestan tiene pon finalidad propender aI mejoramiento de
las condiciones de vida de los afiliados y sus cangas familiares y at desanrotto y
perfecc ionamiento sociaL, económico y humano de los mismos. Para eI logro de esto, en
la medida en que los recunsos 10 permitan pnoporcionará beneficios y prestaciones de
carácter asistencial, preventivo, en eI área de saIud, educación, asistencia social,
económica, cultunal y de recreación.

Desde esta pnemisa, las funciones de apoyo en eI ánea de Bienestar tienen a
paliar eI descontento y la insegunidad de 1os funcionarios, fnente a las contingencias

La Ley No 76.744 del accidentes de1 trabajo, además de 1os aspectos
compensatonio, incorpora eI cnitenio preventivo, exigiendo y promoviendo acciones
tendientes a evitan que ocprnan accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,
obligando a participar a tódos los sectores involucrados en Ia matenia empleadores,
trabajadores y organismos administradores.

relacionadas con la vida labonan, con Io cual se contribuye
laboral y se pnoduce con ello un mayor compromiso y un s

a prevenir la facción
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reglamento i.nterno correspondiente, que establecen los principios, valones, estnuctura
y func ionamiento.

En 1a inducción a los nuevos funcionarios municipales,
infonmación relacionada con el Servicio de Bienestar, lo cual
motivan su inconporación.

Lo antenior busca que este acto sea inconponados
Municipalidad, para asÍ toman Ias medi.das necesarias,
declaradas.

se deberá incluin la
tiene el objetivo de

EI aporte de1 municipio aI Servicio de Bj-enestan, será e1 máximo permi.tido por la
Ley, de acuerdo a Ia disponibilidad presupuestania

E1 Senvicio de Bienestar deberá nealizan peniódicamente neuniones informativas a1
pensonal asociado y entregar oportunamente el balance de su gestión.

Libro de sugerencias

Una instancia de análisis de ta gestión será eI Libno de Sugerencias y Recfamos,
considenando como eI mecanismo Iegat para evidenciar posibles faIlas que no han sido
considenadas pon los funcionanios ni por la municipalidad en conjunto. Pon medio de Ia
recolección de críticas y opiniones de la comunidad, se intenta tomar en cuenta estas y
transformanlas en posibilidades de mejonan la onganización y eI desanrollo de 1a
gestión.

El interés de la municipalidad por Ia publicación de Ios comentarios recolectados
en dicho libro radica en comprender el problema, ubicar el o los involucrados directos y
a 1a bnevedad dan respuesta a la demanda o inqui.etud señalada por Ia persona que redacto
dicho comentari.o.

Acoso Laboral

Un valor fundamentan en 1a presente propuesta es que cada funcionanio tiene
derecho a ser tratado con dignidad y respeto, a desempeñarse en un ambiente de trabajo
que este libre de discrimj.nación e intimidación de cualquier tipo, por 10 que
trataremos de evitar, eI siguiente acto:

Acoso Laborar o Mobbing, es un continuado y deli.berado maltrato verbal o modal
que recibe un trabajador pon parte de otno y otros, que se compontan cruelmente con
vistas a lograr su eLiminación del lugar de trabajo por diferentes vÍas entre Las que
se encuentran 1a destrucción psicológica, Ia destrucción de su capacidad de trabajar, Ia
destnucción de su espera de relaciones laborales, familianes, sociales.

Según señaIa e1 artículo 82 de 1a Ley N' 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, letra m, nealizar todo acto calificado como acoso laborar en
los ténminos que dispone e1 inciso segundo deI artÍcu10 2o del código del Trabajo.
"Asi.mismo, en contrario a Ia dignidad de la persona el acoso laboran, entendiéndose por
ta1 toda la conducta que constituya agnesión u hostigamiento reiterados, ejencida por el
empleador o por uno o más trabajadones, en contra de otro y otnos trabajadores, por
cualquier medio, y que tenga como nesultado para e1 o 1os afectados su menoscabo,
maltrato o humillación o bien que amenace o perjudique su situación laboran o sus
oportunidades de empleo".

en e1 Reglamento Intenno
cuando estas sit ua c iones

de Ia
s ean

. Ley N"

. Ley N"
18 . 695,
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