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Vicufia, 0 1 SEP. 2023

VISTOS:

El Decreto N° 3.400, de fecha 28 de junio de 2021, por el cual asume don Rafael
Vera Castillo como Alcalde titular de la Comuna de Vicufia; El Decreto N° 2365 de
fecha 08 de junio de 2022 por el cual se establece la Subrogancia en el cargo de
Alcalde de la comuna de Vicufia a Don Claudio Telias Ortiz; El Certificado N°
266/2022, de fecha 14 de diciembre de 2022, por el cual el Concejo Municipal de
Vicuha, aprueba por mayoria de votos y con el rechazo del Concejal Cristian Pinto
Torres, Politica de Recursos Humanos 2023, para el personal de la llustre
Municipalidad de Vicufia, conforme al Acuerdo N° 301/2022/Secretaria Comunal de
Planificacion; Lo establecido en la Ley N° 20.742, en su articulo 9° Las
disposiciones contenidas en la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
funcionarios municipales; La Ley 18.695, Organica Constitucional de

Municipalidades y las atribuciones de mi cargo:

DECRETO N° >G4

1.- AUTORIZASE, APRUEBESE Y REGULARIZASE, Politica de Recursos
Humanos, conforme a la aprobacién del Concejo Municipal, segin Acuerdo N°
301/2022/Secretaria Comunal de Planificacién, Certificado conforme a documento
N°266/2022, de fecha 14 de diciembre de 2022, en los siguientes términos:
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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

PRESENTACION

Vicufia, es una comuna que avanza dia a dia de la mano de su gente y sus instituciones,
enfrentandose a las nuevas necesidades y desafios que generan los cambios sociales y
tecnol6gicos, ademas de su amplia extension geogréfica, la dispersion demogréfica y la
ruralidad. Estos retos a los que se debe enfrentar la llustre Municipalidad de Vicufia, van
apoyados de la gestion municipal, donde el compromiso y el trabajo de los servidores y
funcionarios municipales, resulta fundamental para lograr generar las condiciones
necesarias para el desarrollo comunal, entregando oportunidades a todas y todos los
vecinos de la comuna.

Avanzar en la senda del desarrollo comunal, requiere de una municipalidad que este a la
altura de tales desafios, vale decir una municipalidad moderna, eficiente, proactiva e
innovadora, preocupada en todo momento por el desarrollo y bienestar de los habitantes
de la comuna, lo cual esta inherente en la vocacién de servicio de los propios funcionarios
municipales.

Las distintas corrientes tedricas sobre desarrollo organizacional demuestran que las
organizaciones poseen un ciclo de vida en el cual nacen, crecen, se desarrollan y mueren,
por lo anterior es clave que la organizacion municipal este en constante reinvencién y
evaluacion para extender constantemente su etapa de desarrollo y crecimiento. Resulta
clave para sostener este desarrollo, contar con personas (funcionarios) proactivos,
capacitados, comprometidos, involucrados y porque no decirlo “Felices”. Por lo anterior
cobra un rol fundamental y de vital importancia contar con una Politica municipal de
Recursos Humanos (PMRHH).

La politica municipal de recursos humanos, sera el instrumento encargado de establecer
los principios, valores y estrategias que guiaran y orientaran el quehacer municipal en
cuanto a: la planificacién, reclutamiento, seleccién, remuneraciones, ascensos, rotacion,
higiene y seguridad, evaluacion y control del desempefio, comunicaciones internas y
externas, desarrollo y capacitacién, desvinculaciones, beneficios, contratos y situaciones
especiales de todos los funcionarios, colaboradores y RRHH de Ia |. Municipalidad de
Vicufia.
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PARTE | - DEFINICIONES ESTRATEGICAS DE LA POLITICA

1. VALORES DE LA MUNICIPALIDAD DE VICUNA

Los valores institucionales, son intrinsecos e inherentes a la institucién, son los que dan la
personalidad a la municipalidad, en definitiva, son los que forman su sello y serviran de
codigo de conducta que respaldara y dara forma a los principios municipales, es decir
acompaiiaran permanentemente el accionar municipal, de sus funcionarios y servidores.
Estos deberan ser conocidos y respetado por todos, seran considerados transversales y el
elemento clave a la hora de generar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién,
promocion e incluso desvinculacién de funcionarios (con total apego a la legislacién
vigente), en consecuencia el no respeto de los valores institucionales, sera el equivalente

a no valorar y respetar la esencia misma del municipio y lo que este significa como sello de
su gestion.

RESPETO Y TOLERANCIA

El respeto mutuo y |a tolerancia hacia otros sera un valor clave de la gestion municipal y en
la politica de RRHH.

Es el respeto por las personas, la diversidad de todo orden, hacia la institucion, la
comunidad, colegas y comunidad en general, lo que enorgullece al municipio, en donde el

trato justo, digno y cordial son un sello clave de esta gestion, transformandolo en una
institucion que acoge, respeta y no excluye.

HONESTIDAD

La honestidad es uno de los pilares claves de toda persona, organizacién y sociedad incluso
podriamos decir que es un valor universalmente aceptado en todas las culturas, el valor de
la honestidad no puede si no traer solo beneficios a la organizacion y sus funcionarios. Este
pilar sera valorado como piedra angular de todo funcionario, independiente el lugar
jeréarquico, grado, funcién o calidad contractual que este ocupe al interior del municipio.
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COMPROMISO INSTITUCIONAL Y SOCIAL

El estar comprometido e involucrado marcan la diferencia entre una gestién municipal
exitosa y una gestion deficiente, el compromiso con el trabajo bien hecho y dedicacién por

entregar siempre un excelente y oportuno servicio sera por lo que el municipio vele siempre.

Ademas el adaptarse a las diversas circunstancias, trabajar en conjunto por la superacion
de la pobreza, inequidad social, conectividad geografica y tecnolégica, descentralizacion

entre otras, son y seran un sello irrenunciable para la |. Municipalidad de Vicufia.

2. PRINCIPIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE VICUNA

Los valores gobiernan las conductas de las personas, pero los principios gobiernan las
consecuencias de esas conductas. Los principios orientadores, tienen y tendran la
caracteristica de servir de guia de accion ante la diversidad de situaciones y casos que se
dan en el accionar municipal y que tienen implicancia en la accidn e interaccion de los
recursos humanos al interior del municipio y los efectos de este hacia el exterior, vale decir
en términos practicos deberan ser considerados y velar por su cumplimiento en la toma
decisiones municipales, particularmente aquellas de caracter organizacional y de RRHH
(Direccion y gestion de RRHH), conjuntamente tendran la particularidad de ser:
transversales, sin fines politicos, e inclusivos.

PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD

La probidad y responsabilidad son fundamentales para la consolidacion de la politica y sus
resultados, ya sea en el ambito moral, ético o social. Puede decirse que la probidad esta
vinculada a la honradez y la integridad en el accionar del funcionario, en tanto la
responsabilidad es el cumplimiento de las obligaciones o cuidado al hacer o decir algo, o
bien una forma de responder que implica el claro conocimiento de los resultados de cumplir
0 no las obligaciones, recaen sobre uno mismo, ademés se puede ver, como la conciencia
acerca de las consecuencias que tiene todo lo que hacemos o dejamos de hacer sobre
nosotros mismo o sobre los demas. El lograr permear al personal municipal de estos

principios, sera trascendental para conseguir las metas y objetivos de la Municipalidad.
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ACTUAR CON TRANSPARENCIA

La transparencia es un aspecto fundamental para la gestién del municipio, asumiendo que
un “Actuar con transparencia” contribuira a resaltar, resguardar y proteger las normas de
convivencia al interior de la organizacion y conjuntamente fortalecera la imagen publica del
municipio, garantizando acceso pertinente y oportuno a la informacion, que permita tanto a
funcionarios y colaboradores tener claridad de la forma, fondo, procedimientos y métodos
que dieron origen o justificaron decisiones de implicancia laboral y organizacional.

DIVERSIDAD, EQUIDAD E INCLUSION

La diversidad, equidad e inclusién son y seran claves para el accionar municipal y su
desarrollo; la diversidad politica, cultural, religiosa, de perspectiva de género, raza o
condicion social, deberan ser respetadas y salvaguardadas en todo momento,
considerandolas como inherentes al respeto y la sana convivencia al interior del municipio,
conjuntamente con la equidad, que tiene estrecha relacién con la justicia, la igualdad de
oportunidades y los accesos, lo que contribuiréd al desarrollo y mejora del clima laboral, la
convivencia y creara un ambiente propicio para el esfuerzo personal y colectivo. A su vez,
debera respetarse y garantizarse la inclusiéon y acceso en igualdad de condiciones y
oportunidades de las personas que presenten capacidades diferentes. El conjunto de estos
tres factores, los cuales deben ir de la mano, deberan estar presente tanto en la direccion
y gestion de RRHH, asi como en las diversas politicas (etapas) del desarrollo organizacional
(reclutamiento, seleccién, contratacion, desvinculacién, retribucién, formacion, evaluacion),
asumiendo que son las personas el alma del municipio.

EFICIENCIA Y EFICACIA

La eficiencia se define como la relacién entre los recursos utilizados y los logros
conseguidos, en tanto la eficacia se define como el nivel de logro de metas y objetivos,
haciendo referencia a la capacidad para lograr lo que nos proponemos. Actuar bajo este
principio permitira lograr los objetivos optimizando tiempo, espacio y recursos del municipio.
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3. DIRECCION Y GESTION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

Tradicionalmente no se ha considerado a la funcién de recursos humanos como fuente de
ventaja competitiva de las organizaciones, sean estas publicas o privadas, mas bien los
directivos se han limitado a tratarlos como un dato mas del proceso estratégico (en el mejor
de los casos). En la direccion de personal cléasica “El factor humano es un factor productivo
mas, con motivaciones fundamentalmente econdémicas y generalmente pasivo en cuanto a
su participacion en decisiones institucionales, limitandose a ejecutar su trabajo, con una
mayor o menor eficiencia, segln sea su nivel de remuneracién y formacién” (Menguzzato y
Renau,1995:213).

En este contexto, las funciones de recursos humanos se centraban en aspectos
administrativos como el pago de néminas, celebracién de contratos, aplicaciéon de la
legislacion laboral, tramitacion de documentacion o la elaboracién de bases de datos sobre
la plantilla (Peretti,1987). Posteriormente, la Oficina de Personal adquiri6 mayores
competencias, pasando a ser responsable de la seleccion, formacion, desarrollo de carreras
y otras politicas.

Actualmente, gracias a los estudios realizados sobre la importancia de los elementos
intangibles en la organizacion, entre los que se encuentran los recursos humanos de la

empresa son considerados como una inversién mas que como un gasto (Alles,2000).

Debemos tener en cuenta que las personas son omnipresentes en la organizacién: no se
concibe una organizacion sin personas. Estas personas son las encargadas de percibir,
pensar y tomar decisiones, pues la empresa es un conglomerado suprapersonal gue no
dispone de estas capacidades. También las personas hacen que la organizaciéon cambie
continuamente para poder adaptarse al entorno que la rodea; en este caso se debe

considerar la resistencia al cambio de la gente, que suele ser muy fuerte.

Por otra parte, las personas participan en tres fases organizacionales fundamentales, como
son el disefio de las instituciones, procesos y funciones; orientacion y fijacién de contenidos
de las mismas y asignacion de recursos (Claver, Gasco y llopis, 1996). Ademas, el cambio
tecnolégico ha impulsado la automatizacion, que aunque destruye puestos de trabajo con

tareas rutinarias, genera puestos mas cualificados que necesitan mas supervision y una
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elevada formacion. Por supuesto, el desarrollo tecnolégico de la organizacién proviene de

las ideas innovadoras de las personas.

Las personas en la organizacién deben ser proactivas, organizadas y coordinadas para
conseguir los objetivos de la empresa. De eso se encarga la direccion de recursos
humanos, de utilizar apropiadamente los recursos humanos disponibles y proporcionar
medios para que se desarrollen, ademas de potenciar los conocimientos, habilidades,
actitudes, la comunicacién la creacién de un clima de seguridad, el establecimiento de
compensaciones acordes al desempefio y la proteccion de la imagen de la organizacién de
forma que se beneficien todos los funcionarios.

Podemos distinguir entre Direccion y Gestién de Recursos Humanos.

Entenderemos la Gestién de Recursos Humanos como “El conjunto de actividades y
medidas concretas, adoptadas por los directivos de la organizacién, o encargados de
determinadas funciones dentro de la Oficina de Personal, y que tiene un efecto directo sobre
los comportamientos, actitudes, satisfaccion, etc., de una organizacién o un grupo reducido
de personas dentro de la organizacion” (Herrera, 2001:49).

En la gestion de recursos humanos se incluyen funciones como la organizacion de tareas.
la coordinacion de estas, la motivacién para fomentar la participacién de los empleados, el

establecimiento de un clima laboral adecuado o la utilizacion de la comunicacion vertical,
horizontal, diagonal.

Entenderemos la Direccién de Recursos Humanos como “El conjunto de politicas y medidas
organizativas, planteadas para: conseguir la estructura humana adecuada a las tareas y
propésitos organizativos; asi como para dotar en todo momento a las personas que la
componen de las capacidades necesarias; y de los alicientes que provoquen el interés
maximo por la organizacion, sus objetivos y las tareas” (Herrera,2001:49).

Dando un paso mas, podemos hablar de la Direccién Estratégica de Recursos Humanos.
Segun Albizu y Landaeta (2001:171), podemos definirla como: las decisiones y acciones de
la direccién de recursos humanos de todos los niveles de la organizacion que estan
relacionados con la ejecucion de estrategias dirigidas hacia la creacién y mantenimiento de
una ventaja competitiva.
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Para disefar la estrategia de recursos humanos se utilizan deliberadamente los recursos
humanos para lograr o mantener una ventaja competitiva sostenible. Los pasos a seguir en
la definicion de la estrategia de recursos humanos son 10S mismos que en cualguier proceso
estrategico: la definicion de la misién y los objetivos, la realizacion de un analisis interno y
externo, la formulacion de la estrategia, su implementacioén y el control para comprobar que

se estan alcanzando los resultados deseados.

De este modo, el personal de la organizacion forma parte e influye en la estrategia general
de la organizacion, pues esta y la estrategia de recursos humanos deben estar
perfectamente ajustadas una con otra para lograr el éxito.

4. MARCO TEORICO DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Siguiendo a Miles y Snow (1984) basicamente existen dos sistemas fundamentales de
gestion de recursos humanos: el sistema buy o de mercado y el sistema make o interno. En
el primero, los empleados se contratan fundamentalmente del mercado de trabajo y la
retribucion sigue una equidad externa que se basa mas en el rendimiento que en la
antigiedad. La relacion con los empleados viene determinada por la demanda de la
empresa y es a corto plazo. Las empresas que siguen el sistema interno prefieren apostar
por el desarrollo de los empleados a largo plazo. Aqui, la retribucion se centra en la equidad
interna y el rendimiento es menos decisivo para calcular las recompensas. En cualquier
caso, la organizacion persigue cuatro objetivos basicos:

Identificar y contratar empleados con habilidades excelentes o superiores
Mejorar la motivacion de los trabajadores
Aumentar su rendimiento

Ajustar los objetivos organizacionales y de recursos humanos

Los dos sistemas son correctos y su aplicacion depende de las circunstancias internas vy
externas de la empresa.

En el desarrollo de los siguientes capitulos de la politica, analizaremos las diferentes

politicas especificas que conforman esta Politica Municipal de Recursos Humanos.
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PARTE Il - LINEAMIENTOS Y ORIENTACIONES ESTRATEGICAS

MISION

Ser un municipio respetuoso de la legalidad, centrado en las personas, sus clientes internos
y externos, que cree en el potencial y desarrollo permanente de sus funcionarios y que

reconoce en ellos el alma de la institucién y vinculo principal y estratégico con la comunidad
de Vicuia.

VISION

Ser una municipalidad reconocida como un ejemplo de relaciones laborales sanas y
constructivas, con funcionarios felices y comprometidos a través de una Politica
permanente de direccion y gestion de los RRHH, para alcanzar al 2022 una situacién plena.

LINEAMIENTO N° 1 DESARROLLO DE UNA CULTURA DE LA EFICIENCIA

Para la |. Municipalidad de Vicufia, resulta clave crear, desarrollar y mantener un enfoque
de gestion basado en “una cultura de la eficiencia”, lo anterior resulta fundamental mas aun
tratandose de una organizacién sin fines de lucro y que cuenta con financiamiento publico.
Actuar y desarrollar nuestra gestibn municipal basada en la eficiencia en todos sus
estamentos, direcciones, departamentos y unidades impactara positivamente en el servicio
que prestamos a la comunidad, mejorando los tiempos y plazos de respuesta, el costo de

ejecutar nuestras acciones y el nimero de horas hombre dedicadas a desarrollar estas
labores.

LINEAMIENTO N° 2 DESARROLLO DE UN ENFOQUE DE EFICACIA EN LA GESTION

Aligual que el lineamiento N°1, “el desarrollo de un enfoque de eficacia en la gestién”, vale
decir orientado a alcanzar los objetivos propuestos y en este caso especifico, no solo nos
hemos propuesto ser eficaces sino también eficientes, vale decir alcanzar los objetivos
propuestos en la politica y la planificacion comunal (estrategias, planes, politicas v
programas) en la forma, calidad y oportunidad adecuada y con el menor costo posible tanto
econémico, social, ambiental y humano, desarrollar un municipio eficaz solo traera
beneficios para la organizacién y para los habitantes de nuestra comuna.

11
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LINEAMIENTO N° 3 PROFESIONALIZACION DE LA GESTION - INNOVACION Y
TECNOLOGIA

La profesionalizacion de la gestion municipal, al igual que la incorporacién de la tecnologia
y la innovacién como sello municipal, son claves en una comuna como lo es la comuna de
Vicuiia, caracterizada por una alta dispersion geogréafica, un alto nimero de localidades y
una alta incidencia de la ruralidad en nuestro contexto general, hacen necesario que
busquemos formas innovadoras de prestar nuestros servicios, apoyandonos en la
masificacion del uso de la tecnologia y las tecnologias de la informacién y comunicacién

(TIC’s), lo anterior para alcanzar altos estandares de satisfaccion de nuestros usuarios.

LINEAMIENTO N° 4 ENFOQUE ESTRATEGICO DE LA GESTION

Consideramos que este lineamiento estratégico N° 4 es un lineamiento clave o motriz,
asumiendo que los 3 lineamientos anteriores son condiciones necesarias pero no
suficientes por si solos si no se complementan con un enfoque estratégico de la gestion,
vale decir que podemos hacer todo de manera eficaz y eficiente pero con escaso o nulo
impacto que contribuya o permita alcanzar los objetivos planteados en esta politica si no se
desarrollan con un enfoque estratégico de la gestién, es decir priorizando en todo momento
aquellas acciones que estan en el marco del plan de desarrollo comunal (PLADECO) y del
Plan de Desarrollo Municipal (PLADEMU) como asi también de otros instrumentos de
planificacion regional, comunal y sectorial. Como contrapartida podriamos hacer todo con
un enfoque estratégico pero sin eficacia y eficiencia, lo anterior si bien es cierto ira en la

direccion correcta, su impacto sera restringido.
OBJETIVOS DE LA POLITICA

La Politica de Recursos Humanos busca establecer las bases generales y especificas para
la seleccion, reclutamiento, promocién, capacitacion, egreso y desarrollo de los funcionarios
y servidores municipales, guiando la administracion y gestién de personas, de tal forma de
proveer el personal idéneo y las condiciones para una mejor gestion municipal, teniendo

siempre en cuenta la importancia estratégica de las personas.

12
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de la politica de Recursos Humanos de la |. Municipalidad de Vicufia es:
“Contar con un instrumento de planificacion orientado a la accién, que permita alcanzar los
mas altos estandares de satisfaccién en materias de politicas de administracién, formacién,
promocion y desarrollo de Recursos Humanos”, que beneficien en todo momento a las
personas como centro fundamental de nuestra gestién.

OBJETIVO ESTRATEGICO N° 1: La Organizacion

Contribuir a establecer procedimientos claros, basados en la trasparencia, la probidad y la
inclusion social, que permita a la totalidad de los funcionarios municipales acceder a su
desarrollo personal y profesional en igualdad de condiciones y oportunidades.

OBJETIVO ESTRATEGICO N°2: Tecnologizacion y tecnificacion

Desarrollar una cultura de la tecnologizacion en los procesos internos y servicios externos
municipales, asumiendo la tecnologia como apoyo clave a la gestién organizacional y de
las personas, entendiendo al aporte humano como irreemplazable.

OBJETIVO ESTRATEGICO N°3: Desarrollo y promocion interna

Promover el desarrollo y promocién de la carrera funcionaria, potenciando la capacitacion
y profesionalizacion de los funcionarios municipales cualquiera sea su escalafén y grado,
lo anterior consientes que son nuestros propios funcionarios quienes, por su compromiso y
vocacion de servicio publico, son quienes merecen una opcién prioritaria de acceder a la
promisién y carrera funcionaria municipal.

OBJETIVO ESTRATEGICO N° 4: Desarrollo Inclusivo y Transparencia

Contribuir a un Desarrollo inclusivo en el cual todos cuentan con igualdad de oportunidades
y accesos sin exclusiones de ningun tipo, fomentando y potenciando la transparencia
municipal en todas sus acciones.
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PARTE Ill - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

INGRESO DE PERSONAL

Las personas son es el aima de la Municipalidad, son las que dan forma a la gestion y que
cada dia con su trabajo aportan a asentar las bases del crecimiento y el desarrollo de la
comuna. Por lo que contar con personal competente y calificado, pero ademas con buenas
relaciones humanas, es indispensable para una buena gestién municipal y atender las

necesidades de la comunidad, entendiendo las diferentes realidades comunales.

Cabe sefialar, que esta politica de ingreso, tiene por objeto ser el pilar de la planificacion
municipal respecto del capital humano, en la constante busqueda de contar con un grupo
de trabajo optimo, generando las condiciones adecuadas para evitar tratos discriminatorios
en un municipio para todas y todos.

Las personas que ingresen a la Municipalidad en calidad de titular lo haran mediante
concurso publico, como lo establece el articulo 15° de la Ley 18.883, cuando existan cargos
vacantes de la planta municipal, procediendo en el Ultimo grado vacante de la planta
respectiva, cuando no puedan proveerse mediante ascensos. Quedaran excluidos de lo
anterior, los cargos de exclusiva confianza, los cuales seran designados directamente por
el Alcalde. Previo cumplimiento de los requisitos legales.

Las personas que ingresen en calidad de Confrata, a Honorarios y Codigo del Trabajo,
responderan a los requerimientos de cada Direccion, Departamento o Unidad,
considerando las necesidades del servicio y supeditado a la disponibilidad presupuestaria
existente, previa aprobacion del sefior Alcalde, el que determinara finalmente quién cubrira
el puesto en particular.

En tanto, el personal que ingrese a traves de los programas de fransferencia de recursos,
lo podra hacer mediante concurso o el sistema que disponga el programa, de manera
consensuada entre la entidad con la cual se lleve a cabo el convenio de colaboracién y el
municipio.
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RECLUTAMIENTO

La politica de reclutamiento y seleccién, ademas de cumplir con todos los requerimientos
legales que establece la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
tendra como principal objetivo lograr que los cargos vacantes sean provistos con personas
idoneas para el 6ptimo desempefio, de acuerdo a los requerimientos del puesto y los
perfiles de cargo.

El reclutamiento tendra como propésito atraer y convocar a la mayor cantidad posible de
candidatos potenciales para proveer el o los cargos vacantes, realizando el mayor esfuerzo
de difusion, considerando los establecidos en la Ley 18.883.

Reclutamiento para ocupar cargos de planta municipales.

El proceso para proveer cargos vacantes de la planta de la lustre Municipalidad de Vicufia,
que no pueda ser provista por acenso, ser4 mediante concurso publico’, para el cual el
Alcalde hara un llamado que debera ser informar a los demas municipios de la region y ser
publicado en el diario de mayor circulacién de la comuna y mediante avisos fijados en el
edificio consistorial, como lo establece la ley 18.883. A su vez, se debera publicar el llamado
en el sitio web del municipio y se podran disponer todos los medios adicionales que
considere necesarios el Alcalde y/o a la comisién evaluadora, de manera de lograr una
mayor convocatoria tanto de postulantes externos e internos y obtener un universo mas
amplio de potenciales candidatos. El proceso de reclutamiento debera resguardar en todo
momento la transparencia, pertinencia, inclusién, informacién y equidad en el llamado a
concurso publico.

Reclutamiento para ocupar cargos A Contrata, Honorarios y Cédigo del Trabajo.

El reclutamiento para proveer cargos A Contrata, Honorarios y Codigo del Trabajo se hara
a traves de la recepcién de curriculum en las Oficinas de Personal, Partes y OMIL, en la
que cualquier persona podra dejar sus antecedentes los que podran ser solicitados por los
departamentos para cubrir los requerimientos de personal, previa autorizacién del Alcalde.

LE| Detalle del procedimiento para el llamado a concurso puiblico deberd estar claramente especificado en el
en el reglamento de concurso publico, el cual debers ser aprobado mediante decreto Alcaldicio.
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Se debera avanzar en la tecnologizacién del proceso para reducir la documentacion fisica,
generando fichas digitales para facilitar los procesos y llegar a una mayor cantidad de

personas.
SELECCION

Para el ingreso de nuevos funcionarios a la administracion publica, los candidatos deberan
cumplir con los requisitos sefalados en el Art.10 y 11 de la Ley 18.883 y los establecidos
en la Ley N° 19.653 sobre probidad administrativa. En el caso especifico del personal a

honorarios, estos seran contratados de acuerdo con el Art.4 de la Ley 18.883.

La etapa de seleccién es complementaria y coherente con la etapa de reclutamiento, vale
decir los criterios de seleccién deben construirse en base a los requerimientos establecidos
en el llamado a concurso, especificamente en lo definido en la descripcién y perfil del cargo,
conjuntamente la pauta de seleccién debe ser un documento publico y previamente
conocido en la etapa de reclutamiento, a objeto de resguardar el criterio de equidad y
transparencia consagrado en esta politica.

Ademas, formaran parte de la etapa de seleccion, la evaluaciéon de los antecedentes
técnicos aportados por el postulante (todos comprobables), la entrevista personal y la
entrevista psicoldgica, la pauta de seleccion debera ser plblicamente conocida pero no solo
a nivel de mencionar que criterios seran evaluados por la comision de seleccion, sino que
ademas deberan ser publicados la puntuacién méxima y minima de cada variable y el peso
especifico de cada variable evaluada como un % del total.

En la misma linea de resguardar la equidad y transparencia del proceso, los resultados de
la etapa de seleccién deberan ser debidamente publicados en la pagina web de la |.
Municipalidad de Vicufia.

Siempre las comisiones de seleccién de los distintos concursos para provisién de cargos
deberéan presentar a la autoridad una terna en prelacién, acompafiado de un informe
razonado que justifique la propuesta.

Para la seleccion del personal nombrado a contrata, la seleccion sera en base a los

requerimientos de los departamento, sujeto a disponibilidad presupuestaria y a la necesidad
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de responsabilidad administrativa del cargo, por lo que podra promoverse a los servidores
municipales o en el cuando la situacién lo requiera se podra contratar a personal externo,
previo cumplimiento de los requisitos legales. La seleccion curricular la que sera facultad

del Alcalde, la que debera acogerse a los valores y principios de esta politica de recursos
humanos.

En el caso de los puestos a honorarios y cédigo del trabajo, bastara con una evaluacion de
los curriculum y antecedentes recepcionados por el municipio, en los que se buscara aquel
postulante que mas se adecue a los requerimientos de las Direcciones, departamentos o
unidades solicitantes. El Alcalde sera quién decidira y seleccionara el candidato apto para
el cumplimiento de los cometidos especificos o accidentales, o teniendo la facultad de
designar el proceso seleccion en el Directivo o Jefatura, que hace el requerimiento o que
estime conveniente para el analisis de la funcién.

INDUCCION

La etapa de induccion e ingreso, tiene como objetivo facilitar la incorporacién de los nuevos
funcionarios a la organizacién, estableciendo los protocolos formales de ingreso, en cuyo
caso cumplird un rol clave la Oficina de Personal de la Municipalidad, el detalle mas
especifico de la etapa debera estar plasmado en el manual de procedimientos que
estructure la Oficina de Personal, no obstante, se debera resguardar la “Inclusién” como
principio fundamental.

Desde el punto de vista del ciclo de vida laboral, la incorporacion de nuevos funcionarios a
la municipalidad forma parte de los procesos propicio de gestién organizacional, por lo que
es necesario reconocer como clave dicho proceso, asi de esta forma se requiere abordar

el tema con total claridad, entendiéndolo como etapa estratégica de la planificacion
municipal.

Por otra parte, los municipios y servicios publicos requieren a menudo personas capaces
de incorporarse rapidamente, asumiendo en algunos casos mas de una funcién a la vez y
exigiendo resultados en el corto y mediano plazo, por lo que una buena induccion facilita
que el nuevo funcionario o servidor adopte una actitud positiva y pueda responder
satisfactoriamente a las tareas designadas por jefe directo. Para ello fundamentalmente se
deberan desarrollar a lo menos las siguientes acciones:
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1.- Aspectos Formales: El jefe de la Oficina de Personal, personal o su equivalente, en
conjunto con el jefe de la direccién, departamento o unidad en la cual se desempefara el
nuevo funcionario, deberan presentarlo(a) al Alcaide y Concejo Municipal, detallando el rol
que cumplird al interior del municipio, conjuntamente debera ser presentado a todos los
jefes de direcciones, departamentos y unidades, una vez realizado esto, el jefe de personal
enviara un mail a todos los servidores y funcionarios municipales, comunicando el ingreso
del nuevo funcionario al municipio aqui se indicara la direccion, departamento y unidad en
la cual se desemperiara y las funciones que cumplirda ademas de la dependencia jerarquica
a la que estara sujeto, ademas se informaran sus datos de contacto mail, teléfono

institucional, lugar fisico en el cual se desempefiara.

2.- Aspectos administrativos: La misma semana de ingreso al municipio el nuevo
funcionario municipal debera recibir 2 capacitaciones de induccién “obligatorias” la primera
de ellas dictada por la Oficina de Personal en el cual se debera capacitar sobre el estatuto
administrativo, beneficios y organizacion.

La segunda capacién obligatoria correspondera realizarla al jefe directo del nuevo
funcionario, la cual deberd abordar las funciones y funcionamiento de la direccion,

departamento u unidad. Las que también estaran sujetas para los servidores municipales.

Se podra remplazar la primera capacitacion a los servidores municipales, por instrumentos
audiovisuales o escritos que disponga la Oficina de Personal, en la medida que contengan
la misma o mayor informacion respecto a su relacion contractual, beneficios,
procedimientos y organizacion, y sean aprobados mediante decreto por el Alcalde. De igual

forma, la persona que ingrese podra solicitar la induccion expositiva por parte de la Oficina
de Personal.
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PARTE IV - DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

La politica de capacitacién y desarrollo del municipio de Vicufia, esta sustentada en los
valores, asi como en los lineamientos que buscan la eficiencia, eficacia y profesionalizacién
de la gestién municipal, resguardando la pertinencia y calidad de dichas capacitaciones,
Hoy en dia vivimos en tiempos de profunda transformacion por lo cual las capacitaciones
deben adaptarse para brindar soluciones de desempefio eficaces para los funcionarios
municipales, en tal sentido y procurando resguardar estos elementos, la Oficina de Personal
debera preparar en conjunto con las otras direcciones y departamentos municipales el “Plan
Anual de Capacitacién y Desarrollo” el cual debera ser presentado en conjunto con el
presupuesto del préximo afio.

El Plan Anual de capacitacion, tendra como ejes principales buscar todas aquelias acciones
de capacitacion y desarrollo de competencias, técnicas y habilidades que permitan los
cuadros municipales avanzar en la eficacia y eficiencia de sus acciones, con un alto grado
de tecnologizacion y profesionalizacion de la gestion, para ello se consultara a los jefes de
departamento y directivo las necesidades de capacitacion y se deberan aplicar encuestas
a los funcionarios y servidores, la pertinencia de los procesos de capacitacién sera
condicion indispensable la pertinencia de manera tal que la eleccién de los programas de
capacitacién y desarrollo sean coherentes con los objetivos municipales ya sea a una
direccion, departamento o unidad especifica o en su defecto al municipio en su conjunto,
en casos debidamente justificados podran realizarse capacitaciones especificas a un
profesional o técnico siempre y cuando se cuente con un informe razonado por parte del
jefe directo solicitando y justificando las razones que hacen necesaria una capacitacién
especifica, esta situacion podria darse en casos de manejos de software especificos o
actualizaciones de estos y que son recurrentes y de alto impacto en los servicios
municipales prestados por dar una ejemplo, otra situacién también ligado al uso de
tecnologias de informacién dice relacién con la obsolescencia de una tecnologia especifica,
mecanismo o procedimiento utilizado por el municipio y que es 6 puede ser reemplazado
por algun servicio en linea o tramite automatizado via internet, los ejemplos pueden ser de
diversa indole razén por la cual la pertinencia e idoneidad de dicha capacitacion debera ser
analizada y autorizada por los directivos del municipio.
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PROMOCION

La promociones municipales estan ampliamente explicadas en la Ley 18.883 Titulo I
parrafo 4° articulos 51 al 57 y ademas estan estrechamente ligadas a lo establecido en el
parrafo N°3 de la misma Ley sobre las calificaciones municipales, es por ello que ademas
de establecer los procedimientos con total apego a la legislacién vigente es clave aplicar
los criterios de equidad, inclusién y transparencia establecidos en esta politica,
conjuntamente resulta clave y cobra relevancia lo establecido en los objetivos estratégicos

N°® 3 desarrollo y promocion interna y objetivo estratégico N° 4 desarrollo inclusivo y
transparencia.

EVALUACION Y DESEMPENO

Las evaluaciones de desempefio estan reguladas y estructuradas en la Ley 18.883, asi
como la mayor parte del accionar municipal, situacién que no exime al municipio de Vicufia
de establecer sus propios parametros y énfasis respectivos a la hora de evaluar el

desempefio de sus funcionarios o de sus servidores.

En este contexto las anotaciones de mérito y las anotaciones de demérito forman parte
consustancial de la evaluaciéon de desempefio, no obstante lo anterior evaluar el
desempefio excede con creces remitirse tan solo al conjunto de anotaciones que registre
un funcionario en su hoja de vida, como una consecucién de acciones positivas o negativas,
segun un cumulo de criterios preestablecidos, dejando al margen del analisis, situaciones
de contexto o que exceden los criterios tradicionales de evaluacion, en ese orden de cosas
consideramos necesario establecer un procedimiento claro, transparente e informado en el
cual respeten los siguientes criterios.

Todo funcionario puede y debe ser susceptible de ser evaluado

Todo funcionario tiene derecho a estar informado de los criterios, medidas, parametros y
pautas de evaluacion.

No se podra discriminar por género, en términos practicos la evaluacion debera estar
estructurada para medir el desempefio del funcionario (a) en relacién con el grado y calidad

del cumplimiento de las funciones para las cuales fue contratado.

La evaluacion de desempefio debera ser imparcial, inclusiva y no discriminatoria.
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Todo funcionario tiene derecho a apelar su evaluacién o calificacién

La evaluacion debe ser objetiva, vale decir no supone conductas, grado de cumplimiento,
satisfaccion del desempefio, etc. Por lo anterior la valuacion debera estar estructurada en
criterios cualitativos y cuantitativos, ambos criterios contaran con un panel de indicadores,
indices y parametros asociados metas y objetivos (descritos previamente en el Plan
Municipal) que permita medir el grado de cumplimiento o no de dichas metas y objetivos.

TRASLADOS, COMISIONES DE SERVICIO Y COMETIDOS FUNCIONARIOS

Los traslados (politica) estan normados en la Ley.18.883 Estatuto administrativo para
funcionarios municipales, en su Titulo [l de las obligaciones funcionarias, parrafo 3° de las

destinaciones, comisiones de servicio y cometidos funcionarios, especificamente su articulo
70 sefiala:

Los funcionarios solo podran ser destinados a desempefiar funciones propias del cargo
para el que han sido designados dentro de la municipalidad correspondiente. Las

destinaciones deberan ser ordenadas por el alcalde de la respectiva municipalidad.

La destinacion implica prestar servicios en funciones en la misma jerarquia en cualquier
localidad de la comuna o agrupacion de comunas en su caso.

Complementario a esta disposicion legal existiran criterios que la autoridad y directivos
deberan respetar para cautelar el cumplimiento y coherencia con los valores, principios y
objetivos de esta politica, estos criterios son:

1. Todo traslado y comision de servicio debera estar plenamente justificada

2. Debe ser pertinente, entendiendo que el traslado debe contemplarse como una
medida excepcional y no habitual después de haber agotado y estudiado otras

alternativas. (uso de tecnologias, externalizacion, subcontratacién, etc.)

3. Debe aplicarse con criterios eminentemente técnicos, en ninglin caso la medida del
traslado o comision de servicios puede usarse o interpretarse como un castigo o u

premio discrecional hacia un funcionario o un conjunto de funcionarios.

4. La medida debe ser eficiente, vale decir que los costos que implica su
implementacién son menores que los beneficios que produce.
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5. Debe ser idonea, respetando la dignidad del cargo y del funcionario.

DESVINCULACIONES

La politica de desvinculaciones, estara regulada por lo establecido en la Ley 18.883 en su
Titulo VI articulo 144 que establece que el funcionario cesara en el cargo por las siguientes
causales:

i. Aceptacion de renuncia.

2. Obtencién de jubilacion, pension o renta vitalicia en un régimen previsional, con

relacién al respectivo carge municipal.
3. Declaracion de vacancia.
4. Destitucion.
5. Supresion del empleo.

6. Fallecimiento.

En el caso de los funcionarios a contrata que tienen caracter de a plazo definido, terminara
la relacion el municipio al cumplir el plazo establecido, en tanto aquellos nombramientos
superiores a 4 afios en los que opere el principio de legitima se acogeran a las causales
anteriores, con aviso anticipado de a lo menos 30 dias.

No obstante, lo anterior la forma de llevar adelante un proceso de desvinculacion, debe
desarrollarse con el maximo de rigor y transparencia establecida como pilar fundamental
de esta politica y el actuar que impera en la Municipalidad de Vicufia, entendiendo que el
proceso de desvinculacion debera ser objetivo, oportuno, pertinente, imparcial y libre de
cualquier sesgo de accién u omisidn posible garantizando los derechos plenos del
funcionario.

Se podréa poner término a los contratos de prestacion de servicios por cumplimiento de los
motivos por el cual fueron contratados los servicios y cumplimiento del plazo, teniendo la
facultad el municipio de terminar anticipadamente el contrato, en forma unilateral y sin
expresion de causa.
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PARTE V - CALIDAD DE VIDA LABORAL

CALIDAD DE VIDA PERSONAL

Tan importante como cuidar el clima laboral de la organizacion, es cuidar la vida personal
de quienes forman parte de ella, la organizacién (el Municipio) lo forman sus funcionarios,
cuando la calidad de vida personal esta mermada es imposible que los funcionarios
entreguen su maximo potencial, pero esta situacién es mas compleja aun cuando esta
calidad de vida personal est4 siendo afectada por la propia Municipalidad, la mayoria de las
veces de forma involuntaria o incluso por omision u accién, proteger la calidad de vida
personal de los funcionarios forma parte clave de los pilares y valores de esta politica como
lo'son el “Respeto a las personas”, es por ello que La Municipalidad de Vicufia, resguardara
los siguientes elementos en pos de contribuir a cuidar la calidad de vida personal de sus
funcionarios:

Respeto a los Horarios: EI municipio de Vicufia velara por el adecuado e irrestricto respeto
a la jornada laboral de sus funcionarios, respetando a cabalidad la legislacion vigente, pero
mas aun incentivando la eficiencia en el uso de la jornada laboral y al aumento de la
productividad, para con ello los funcionarios puedan disponer de eventualmente més tiempo
con sus familias, el esparcimiento, ocio y tiempo libre y que de ninguna manera sientan que
largas jornadas laborales u horas extraordinarias compiten o restan de horas y tiempo para
compartir con sus familias e hijos, lo cual con el tiempo va generando un sentimiento de
rabia y desapego con la institucion.

Esparcimiento: Serd la propia municipalidad quien celebrard convenios con diversas
empresas y organizaciones que estimulen y fortalezcan las actividades al aire libre y de
esparcimiento, con el claro objetivo de generar espacios de convivencia distintos al espacio
laboral, que permita a los funcionarios contar con un espacio de relajo extra-institucional

pero al amparo del municipio y que sea el funcionario el primero en sentir que al municipio
le importa su calidad de vida personal.
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AMBIENTE LABORAL SEGURO Y SALUDABLE

Contar con un ambiente laboral seguro y saludable, ademas de cumplir con la legislacion
vigente es un imperativo ético para la Municipalidad de Vicufa, es por tal razén que el
municipio se esforzara no solo por cumplir con la legislacién sino que ir un paso mas allay
superar lo que exige la Ley, el municipio no descansara solo en su comité paritario de
higiene y seguridad sino que desarrollara un “plan anual de higiene y seguridad”,
estableciendo objetivos, metas y responsables, dicho plan contara con indicadores de
eficiencia e impacto que permitan medir y evaluar tanto el grado de cumplimiento del plan,

asi como el impacto de las medidas tomadas.

El respeto a las personas implica tener respeto a sus necesidades mas basicas como lo
son el derecho a frabajar en un ambiente seguro, limpio y libre de contaminacién, son
elementos esenciales de toda relacién laboral ya elevados practicamente a la calidad de

derechos humanos como un factor inalienable a la existencia misma del ser humano.

POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS

El compromiso de la llustre Municipalidad de Vicufia es proteger la seguridad y salud de
todos los trabajadores, con la conviccidn que los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales pueden y deben ser evitados.

Las personas constituyen el valor mas importante de la llustre Municipalidad de Vicufia. Por
ello deben estar cualificadas e identificadas con los objetivos de nuestra organizacién y sus
opiniones han de ser consideradas. La formacién e informacion sobre los riesgos, asi como
los medios y las medidas a adoptar para su prevencion son de suma importancia y deben
llegar a todos los empleados de la institucion.

Los accidentes de trabajo o cualquier lesion generada en el mismo son fundamentalmente,
fallos de gestion, por tanto, son evitables mediante una gestién adecuada que permita

adoptar las medidas para la identificacién, evaluacion y control de los posibles riesgos.

Se estableceran medidas para disminuir la probabilidad de accidentes laborales en el

cumplimiento de las funciones, esto con el fin tener un sistema de prevencion de riesgos
eficiente.
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Para eso adoptaremos un principio de mejora continua en la accién preventiva, incluyendo
actividades en prevencion y proteccion de la salud, capacitaciones con el fin de ampliar
conocimientos en temas de prevencién de riesgos a funcionarios de manera presencial

como también de manera remota a través de plataformas tecnolégicas.
En cuanto a los elementos de proteccién personal se contemplaran los siguientes:

1. Proteccidn respiratoria.

2. Calzados de seguridad.

3. Proteccion de tronco.

4. Proteccién auditiva.

5. Proteccion ocular.

6. Proteccion de manos y brazos.

7. Proteccion de piel.

Con los elementos enunciados anteriormente se contempla la totalidad del cuerpo humano
expuesto a un peligro. Todos estos tipos de elementos de proteccién de personal serén

entregados segun las necesidades que exija la labor de la persona.
Los sectores contemplados para la entrega de dichos elementos son los siguientes:

1. Personal de Movilizacién

2. Personal de Aseo y Ornato

3. Personal de Areas Verdes

4. Personal de Obras Municipales
5. Personal administrativo

6. Otros.
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Los periodos de entrega de estos elementos dependeran de la condicién a la cual el
trabajador se exponga al riesgo involucrando también la frecuencia en sus labores y el
desgaste que pueda involucrar. Es por esto por lo que se evaluara la vida Util de cada
elemento de proteccion personal.

POLITICA EN TIEMPOS DE PANDEMIA

En la llustre Municipalidad de Vicufia nos preocupamos por nuestros funcionarios y el
bienestar por un ambiente seguro en donde puedan desempefiar sus labores, es por esto
ante la eventualidad de alguna enfermedad que se decrete como pandemia o presente el
riesgo para nuestros funcionarios, se tomaran las medidas pertinentes de acuerdo al
estudio y las maneras de propagacion de dicha enfermedad para evitar la reproduccion de
dicha enfermedad dentro del Municipio como también en la misma comuna, optando por
dar facilidades a realizar trabajo remoto teniendo en cuenta que existen personas que
puedan encontrarse como grupo de riesgos por tener alguna enfermedad de base que
pueda complicar su calidad de salud al contagiarse, rotacién de turnos con menor cantidad
de personal, ademas la entrega de elementos de proteccién personal segln las
necesidades para la proteccion del personal considerando todos los tipos de elementos de

proteccion ya mencionados anteriormente en la politica de prevencién de riesgos.

Ante la presencia de algun funcionario que contraiga la enfermedad, se aislara para evitar
la propagacion en los funcionarios de la llustre Municipalidad de Vicufia hasta que dicha
persona obtenga el alta médica y pueda volver a sus funciones sin presentar un riesgo de
contagio para sus companeros de trabajo. Ademas, se realizara una inspeccién de los
trabajadores que hayan tenido contacto en el lugar de trabajo de la persona contagiada

para constatar su estado de salud actual para evitar la pérdida de trazabilidad de la
enfermedad.
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POLITICA DE GENERO

El respeto y la equidad de género son elementos claves de esta Politica de Recursos
Humanos, constituyéndose un sello de esta politica de la |. Municipalidad de Vicuiia, politica
en la cual primara la equidad en el desarrollo profesional y la carrera funcionaria, en donde
bajo ninglin concepto ni justificacion alguna existira discriminacion por género ni de ninguna
a especie a la hora de establecer ascensos y promocién de cargos, tampoco sera un
elemento a considerar a la hora de definir las remuneraciones como ningtin otro aspecto

que no sean solo aspectos técnicos y de mérito profesional y funcionario.

El anélisis y descripcion de cargos seran neutros, solo definiran perfiles y atributos

generales y especificos que se desea tenga el candidato(a) que ocupara determinado
cargo.

INCLUSION LABORAL

La llustre Municipalidad de Vicufia considera a las personas como un agente activo para el
logro de objetivos dentro de si misma, es por esto por lo que entiende que la inclusion es el
resultado de todas las acciones y esfuerzos realizados para fomentar la incorporacién de
personas con discapacidad, basado en la actual Ley 21.015, la cual promueve la inclusién
laboral en empresas donde la dotacion anual de 100 o mas trabajadores donde al menos
el 1% de dicha dotacién deberan ser personas con discapacidades fisicas y mentales o
asignatarias de una pension de invalidez, es por esto que la llustre Municipalidad de Vicufia
brindara las condiciones adecuadas al interior para el desempefio arménico y la excelencia
del trabajo diario. Los lineamientos definidos en esta politica buscan desarrollar espacios
de inclusion, entregar los conocimientos necesarios para aprender a convivir con las
personas que tengan discapacidad, y asi, respetar y comprender complejidades y aspectos
favorables que esto conlleva, acciones impulsadas a través de la capacitacion, la entrega
de herramientas para una buena convivencia, una efectiva integracién y fomento a espacios
de trabajo en equipo y respeto. Esto no solo a la hora de oportunidades de puestos de
trabajo sino también reflejado en cuanto a las remuneraciones que seran dignas vy
equitativas, fomentando una cultura de igualdad dentro del Municipio.
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CLIMA LABORAL

El clima laboral es un elemento clave del desarrollo organizacional e institucional de la
municipalidad, entendiendo que el clima laboral (haciendo la analogia medioambiental) es
lo gue cubre nuestras relaciones, un buen clima o un mal clima condicionan el actuar del
ser humano, los organismos vivos, de sus actividades y sus interacciones, pero el clima
laboral no es una casualidad ni surge por generacion espontanea, un buen clima laboral se
construye dia a dia y comprende a todos los escalafones desde la primera autoridad
comunal hasta el dltimo funcionario, debe ser promovido, intencionado constantemente, lo

anterior se lograra desarrollando una serie de iniciativas tales como:

Coaching y formacion de cuadros directivos: si bien es cierto el clima laboral es de toda la
organizacion, cumplen un rol fundamental de la promocién y cuidado de un buen clima
laboral, las autoridades, directivos y jefaturas municipales, por lo anterior los cuadros
directivos deben contar con las herramientas, conocimientos capacidades, aptitudes y

cualidades necesarias para llevar a cabo exitosamente esta funcion.

Talleres de fortalecimiento grupal: Contar con un grupo (equipo) unido es un activo de
incalculable valor para la gestién municipal, la organizacion municipal no es ajena o distinta
de otro tipo de organizaciones, la afectan similares problematicas y desafios, no obstante
lo anterior la organizacion municipal ademas de ser un organismo perteneciente al aparato
estatal es un servicio Unico e insustituible a nivel de los servicios que prestan en la comuna,
vale decir el abanico y conjunto de servicios que es prestado por la municipalidad no puede
ser prestado por otros, particularmente aquellos servicios que son sujetos de una
prerrogativa legal que garantiza una territorialidad jurisdiccional determinada como en este
caso es la comuna de Vicufia, como pueden ser por ejemplo algunos servicios sociales
particularmente en areas tan sensibles como la educacion o la salud, es esta una de las
principales razones por la cual los RRHH municipales se deben fortalecer y cuidar,

manteniendo equipos unidos, con espiritu de grupo y una visién municipal y comunal clara.

Talleres de resolucién de conflictos y mediacién: la existencia de conflictos al interior del
municipio (la organizacion) es una situacion que suele presentarse en toda actividad en
donde interactian personas y no es la existencia u ocurrencia del conflicto un problema en
si mismo, sino mas bien es la incapacidad de resolverlos en donde radica el verdadero

problema, es por esta razén que los funcionarios municipales, los distintos departamentos
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y unidades de la municipalidad deben ser capacitados constantemente y contar con las
herramientas suficientes que les permitan resolver conflictos 0 mediar entre ellos, estos
conflictos pueden ser internos o externos, seran internos cuando la causa y efecto del
conflicto se pueda acotar en un 100% al interior de la municipalidad y seran externos
cuando ya sea que las causas o efectos tengan su origen o implicancias fuera de la
municipalidad, en el primer caso seran los directivos los primeros responsables y
encargados de mediar en el conflicto y de buscar una solucién, ya sea amparado en el
estatuto administrativo y la legalidad o con recursos de mediacién y busqueda de acuerdos
que en el largo plazo es con los cuales se obtienen los mejores resultados, si en un conflicto
en particular esta involucrado un directivo ya sea entre 2 directivos o un directivo y un
subalterno, el alcalde debera designar una comision interdepartamental que tendra un plazo
de 2 semanas para proponer una solucién a las partes, si en dicho plazo no se alcanza una
solucion entre las partes, dicha comisién debera proponer al menos 2 alternativas de
resolucion al conflicto, aportando todos los antecedentes de mérito del problema (origen,
causas, desarrollo, consecuencias) y entre estas alternativas debera ser el Alcalde quien
decida qué solucion se aplicara.

Jornadas de Autocuidado o Fortalecimiento de Vinculos: la extension de la jornada laboral
lleva a que finalmente se pase més tiempo con los compafieros que con la familia, por lo
que es necesario que se promuevan entre los funcionarios y servidores, el respeto, el
compafierismo, la equidad y la camaraderia, pilares fundamentales que conduciran a las
buenas relaciones laborales. Con la finalidad de generar instancias anexas en las que
pueda participar todo el equipo de trabajo, se dispondran hasta tres jornadas anuales para
desarrollar actividades por departamento o equipo de trabajo, las que deberan ser
autorizadas previamente por el sr. Alcalde, formulando una solicitud en la que se deben
detallar las actividades que se llevaran a cabo y como estas ayudaran a mejorar las
relaciones interpersonales y laborales de los funcionarios y servidores que conformen el
equipo de trabajo. Estas jornadas se llevaran a cabo dentro del horario normal de trabajo,
en la jornada de la mafiana o tarde segtin lo solicite el departamento, se podran solicitar Ia
jornada completa de trabajo, cuando la situaciones justificadas y que lo requieran, las que
solamente podra autorizar el alcalde titular las que corresponderan a dos jornadas de
Autocuidado o Fortalecimiento de Vinculos.
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ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL

El Cédigo del Trabajo define como acoso laboral?, “toda conducta que constituya agresion
u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en
contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para
el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo”. En tanto, define como acoso sexual,
“el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de
caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiguen su

situacion laboral o sus oportunidades en el empleo”.

Dentro de las prohibiciones contenidas en el estatuto administrativo para funcionarios
municipales el acoso® se define como “realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de
los demas funcionarios. Se considerarda como una accién de este tipo el acoso sexual,
entendido como el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o

perjudiquen su situacién laboral o sus cportunidades en el empleo”.

Las situaciones que pudieran constituir acoso laboral deberén ser analizadas mediante la
instruccion de un procedimiento sumarial, a fin de determinar la efectividad de los hechos,
para establecer si procede respecto de las definiciones de los pérrafos anteriores y

determinar si las eventuales responsabilidades funcionarias.

La forma o proceso detallado de interponer la denuncia, debera estar contenida dentro de
un protocolo municipal para denuncias de las conductas de acoso laboral y/o acoso sexual.
Debiendo este considerar las medidas precautorias correspondientes o de proteccion para
el denunciante mientras se instruye el proceso sumarial, todo ello sin que reporte un

menoscabo o pérdida de derechos de cualquiera de los dos funcionarios respecto a los
cuales se aplica la medida precautoria.

2 Ley N 20.607 del 08 de Agosto de 2017, que “Modifica el cddigo del trabajo, sancionando las practicas de
Acoso Laboral”

3art. 822, letram de |2 Ley N 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.
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ASOCIATIVIDAD MUNICIPAL

La asociatividad municipal o asociativismo municipal, juega un rol clave en toda politica de
desarrollo comunal y local moderna, la dificultad, diversidad y extensién de la problematica
municipal, muchas veces hace necesario que 2 o mas municipalidades establezcan como
minimo diversas instancias de coordinacién que les permita abordar de manera conjunta
ciertas problematicas comunes y no tan solo problematicas, también 2 0 mas municipios,
pueden compartir una determinada visién de desarrollo y desean ponerse de acuerdo en
lineas de accion que abordaran de manera conjunta, ejemplo de ello suele ser la promocién

del turismo, el fomento productivo o el cuidado del medio ambiente.

Esta coordinacion o asociativismo municipal suele darse entre comunas vecinas para
abordar problemas tan comunes como los vertederos y recoleccién de basura, o un
conjunto de comunas que comparten una provincia o una regién, para enfrentar
colectivamente temas de salud, conectividad, dotacién de servicios basicos, etc.

El articulo 112 de la Constitucién Politica dispone que: “la Ley establecera formulas de
coordinacion para la administracion de todos o algunos de los Municipios, con respecto a

los problemas que le sean comunes, asi como entre los municipios y los demas servicios
publicos”.

En un mismo orden de ideas el articulo 135, de la Ley 18.695, ubicado en el parrafo 2° del
Titulo VI, sobre asociaciones de municipalidades, sefiala lo siguiente:

‘Dos o mas municipalidades, pertenezcan o no a una misma provincia o region, podran
constituir asociaciones municipales para los efectos de facilitar la solucién de problemas

que les sean comunes o lograr el mejor aprovechamiento de los recursos disponibles”.
Los objetivos de las asociaciones municipales son:

1. La atencién de servicios comunes.
2. La ejecucién de obras de desarrollo local.

3. Elfortalecimiento de los instrumentos de gestién.
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4.

5,

6.

La realizacién de programas vinculados a la proteccion del medio ambiente, turismo,

la salud o a otros fines que les sean propios.
La capacitacion y el perfeccionamiento del personal municipal.

La coordinacién con instituciones nacionales e internacionales, a fin de perfeccionar

el réegimen municipal.

Abundan las experiencias (buenas y malas) de asociativismo municipal, por lo anterior para

la I. Municipalidad de Vicufa revisara los siguientes aspectos a la hora de establecer un

convenio de asociativismo municipal;

il

Que la asociacion municipal contribuya a alcanzar los objetivos y metas establecidos
en el Plan de Desarrolio Comunal.

Que dicho intercambio fortalezca al conjunto de los RRHH de la municipalidad.

Que permita el intercambio profesional de experiencias y buenas practicas con un
alto grado de replicabilidad.

Que no produzca un detrimento a la calidad laboral de sus funcionarios.

Que a los funcionarios municipales les permita el intercambio de experiencias entre
pares.

Que contribuya al ahorro de costo y eficiencia en el uso de los recursos.

RECONOCIMIENTOS

Los reconocimientos cumplirdn un rol fundamental en esta politica municipal de recursos

humanos, ya que es a través de estos reconocimientos mediante los cuales los funcionarios

son y seran reconocidos por las autoridades, sus jefaturas y sus pares, estos

reconocimientos fortalecen el vinculo del funcionario con la institucion y generan un efecto

reflejo en el resto de los funcionarios, los reconocimientos seran entregados por el Alcalde

y el Concejo municipal, previa evaluacion de una comision , que sera constituida por decreto

municipal y conformada por las 3 més altas jerarquias municipales mas el jefe de la Oficina

de Personal o su equivalente.
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Los reconocimientos tendran categorias y se entregaran durante el mes de diciembre de
cada afio en una ceremonia solemne, estos reconocimientos estaran estructurados en 5
categorias y cada departamento municipal podra proponer un méaximo de 5 candidatos sin
poder repetirse en las categorias, el departamento de RRHH debera estructurar unas bases
que contemplaran los requisitos, plazos, distinciones, premios, etc. Que regularan el

proceso, dichas bases deberan ser aprobadas por decreto y conocidas por todos los
funcionarios.

Las categorias podran modificarse (aumentar, disminuir, sustituirse, etc.) preliminarmente
las categorias seran.

Reconocimiento a la Antigliedad: se premiara (distinguira) a los funcionarios que cumplan
10 — 15 — 20 — 25 - 30 o mas afios de servicio en el municipio, siempre contabilizado en
guinguenios.

Categoria espiritu municipal: esta categoria distinguira a aquel o aquellos funcionarios que
reflejen fielmente el espiritu, valores y principios que promueve, resguarda e impulsa el
municipio de Vicuiia.

Categoria Innovacién: esta categoria distinguird a aquel o aquellos funcionarios que
destaque al interior del municipio en la aplicacién de alguna innovacién organizacional,
productiva, tecnolégica, etc. Que permita solucionar o mejorar la entrega de algun servicio
municipal que contribuya sustancialmente a resolver algun problema municipal o de impacto
social en el territorio,

Categoria accién social: esta categoria distinguira a aquel o aquellos funciongrlio,s;:;huel
destaque al interior del municipio en la aplicacién de alguna medida de alto irhpéft‘_j:tcpj*s&)cial
en la comuna, a modo de ejemplo en areas como la pobreza, dotacion de servicios bésibos,
educacion, medioambiente, habilitacion social y capital social, organizaciones comunitarias,
entre otras.

Categoria servicio plblico: esta categoria distinguira a aquel o aquellos funcionarios que
destaque al interior del municipio en la aplicacion de alguna medida, mejora o actuar
permanente de compromiso y setvicio publico a un nivel de excelencia
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