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SECRETARIA MUNICIPAL
EXENTO Secc.2da. i/ 4 §
DECRETO N° [

ESTACION CENTRAL, 05 SEP 2017

VISTOS:

Estos antecedentes: Acuerdo N°085 del
Concejo Municipal de Estacién Central de fecha 23.08.2017, Notificacién Sesion Extraordinaria
N°06/2017 de fecha 18.08.2017, Proposicion del sefior Alcalde N°085/2017 de fecha 23.08.2017,
Sintesis ordinaria N°04/2017 de la Comisién de Régimen, memorandum N°1001/290 de fecha
11.08.2017 de Alcaldia y demas antecedentes todos que rolan a fojas 59 y en virtud de las
facultades que me confiere el articulo 63° de la Ley 18.695/88 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores,

DECRETO

1° PROMULGASE EL ACUERDO N°085 DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE ESTACION CENTRAL de fecha 23 de Agosto de 2017, mediante el
cual se acordd: Aprobar el texto de la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Estacién Central, como sigue:

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD DE ESTACION CENTRAL
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I._INTRODUCCION

La ley N° 20.922 publicada en el Diario Oficial del 25 de mayo del afio 2016 modifico, en el articulo
4° la ley N° 18695 Organica Constitucional de Municipalidades, incorporando nuevas
disposiciones aplicables a los funcionarios municipales, la posibilidad de fijar o modificar la planta
del personal municipal, entregando nuevas competencias a la Subsecretarla de Desarrollo
Regional, estableciendo la obligacion de que las Municipalidades cuenten con una Politica de
Recursos Humanos, que ponga especial énfasis en la calidad laboral de los funcionarios y en
mejorar su desempefio.

La politica de Recursos Humanos debe contemplar una metodologla clara, con acciones concretas,
que cumpla con lo exigido en el inciso segundo del articulo 56 de la ley Organica Constitucional de
Municipalidades, esto es que, a lo menos, contemple los mecanismos de reclutamiento y seleccion,
promocién, capacitacién y egreso, pero también se debe plantear la misién y objetivos en
concordancia a lo considerado en el Plan de Desarrollo Comunal.

La implementacién de la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Estacién Central
requiere del compromiso de todos los funcionarios que la componen, solo asi se asegurara el
cumplimiento de los objetivos, su correcto desarrollo y el éxito en su ejecucién.

1.- OBJETIVO GENERAL:

“Contar con un Equipo Humano calificado, motivado, informado e identificado con los
objetivos y metas del municipio”.

2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Capacitar al personal en temas destinados a mejorar el desempefio, sus aptitudes y
competencias. También potenciar areas de su interés, relacionadas con su labor.

« Promover canales de comunicacion efectivos que permitan a los funcionarios estar
coordinados e informados sobre la gestion municipal.
Realizar actividades orientadas a crear condiciones para un buen clima laboral.
Promover los deberes y derechos funcionarios.

3.- MISION:

La Municipalidad de Estacién Central, en su Plan de Desarrollo Comunal tiene como Misién, ser
una comuna “inclusiva e integradora, que respeta la identidad de sus barrios y desarrolla su
futuro de manera planificada, con la participacién de sus habitantes, buscando mejorar su
calidad de vida en un entorno verde, con mejores espacios publicos, seguridad y
entretencién” en este contexto y concordancia con lo postulado en el PLADECO, nuestra Politica
de Recursos Humanos, tiene como Misién:

“Municipio gestor del desarrollo laboral de sus funcionarios”
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4.- DECLARACION DE VALORES:

Respeto:

El respeto es el pilar fundamental que sostiene la Politica de Recursos Humanos siendo prioritario
inculcar el buen trato tanto al personal como a la comunidad, reconociendo sus diferencias
particulares.

Desarrollo Laboral:

Se debe velar para que cada funcionario pueda alcanzar su maximo desarrollo laboral, siempre y
cuando vaya alineado con las funciones del municipio.

Transparencia:

La Municipalidad de Estacion Central proporciona el acceso libre a la informacion, fortaleciendo el
compromiso de los funcionarios y aumentando la credibilidad en nuestros usuarios.

Trabajo en equipo

Aplicamos el principio sinérgico de que la suma de las partes es mas que el valor de cada una por
separado, impulsando el trabajo en equipo en todos nuestros procesos.

Adaptabilidad:

El municipio genera cambios cuando las circunstancias o el entorno lo requieran, siempre y cuando
vayan en relacién con mejoras del servicio y el quehacer de nuestra Institucion.

Equidad:

La Municipalidad es una organizacion adecuada e imparcial en los procesos de recursos humanos,
entregando, en lo posible, condiciones dignas a todos nuestros funcionarios y funcionarias.

Probidad:

Mantendremos una conducta laboral correcta, basada en el respeto de nuestros principios en el
desempefio de nuestros cargos, orientando nuestros esfuerzos hacia el cumplimiento de las
funciones municipales.

Il. INGRESO
Contar con personal calificado e idoneo en los diversos puestos de trabajo, ya sean Directivos,
Jefaturas, Profesionales, Técnicos, Administrativos o Auxiliares, sin duda aumentara las
perspectivas del cumplimiento de los objetivos y mejorara el clima laboral.

La Politica de Ingreso contempla los siguientes procesos de reclutamiento, seleccion e induccion.
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1.-RECLUTAMIENTO:

Proceso para atraer y convocar postulantes con requerimientos minimos y mejores competencias
para los cargos a ocupar.

El reclutamiento de personal calificado se canaliza, en primera instancia al interior del municipio, y
de no concretarse, en las ofertas que el ambito laboral pueda ofrecer. Asl, el reclutamiento puede
ser interno como externo, el primero buscar dar cumplimiento a los derechos de los funcionarios
para favorecer la movilidad interna entre las unidades municipales, en la medida que cumplan los
requisitos legales y el sequndo, pretende incorporar a la Institucion a personas del sector publico o
privado compremetidos con los servicios que prestamos, calificados y capaces de desempefiar un
cargo municipal.

En el reclutamiento interno la municipalidad reconoce los derechos de los funcionarios a contrata
para, por esta via, cumpliendo los requisitos legales, puedan ingresar a la planta municipal.

El reclutamiento dependera de la calidad jurldica del personal a contratar y se desglosa de la
siguiente forma:

Ingreso a la planta: para el ingreso a la planta municipal se postulard a través de un concurso
publico de antecedentes y oposicion, de acuerdo a lo establecido en las normativas para los
funcionarios municipales y el Reglamento de Seleccion e Ingreso de personal vigente en el
municipio.

Ingreso de funcionarios contrata y a honorarios: el ingreso de personal en calidad juridica de
contrata y a honorarios respondera a los requerimientos de las necesidades de servicio, a la
disponibilidad presupuestaria existente y de acuerdo a la normativa vigente.

2.- SELECCION:

Este proceso debe ser objetivo, transparente y preciso en la seleccion de las personas que se
desempenaran en la municipalidad escogiendo a él o las postulantes mas adecuados para ocupar
el cargo vacante de acuerdo a las exigencias propias de las especificaciones técnicas,
competencias y el perfil del cargo segun los requerimientos de la municipalidad, acorde a la
normativa legal vigente y a los principios de esta Paolitica de Recursos Humanos.

Se garantiza la transparencia en cada una de las etapas del proceso manteniendo informado
permanentemente a todos los postulantes hasta la seleccion final aunque, durante su desarrollo,
no hayan continuado en el proceso selectivo.

Todo el proceso, esto es la postulacion al cargo, la evaluacion de los antecedentes de los
postulantes, entrevista personal, si la hubiere, la primera seleccion, la conformacion de ternas o la
propuesta de ingreso y la resolucion final de eleccion del postulante, se basara en criterios técnicos
excluyendo cualquier discriminacion a los postulantes. Ante la igualdad de condiciones entre un
postulante interno y otro externo, se privilegiara el principio de la carrera funcionaria.
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3.- INDUCCION:

El Departamento de Recursos Humanos estara a cargo del proceso de induccién el cual tiene por
objetivo dotar de toda informaciéon municipal al nuevo integrante. Es decir, dar la bienvenida,
entregar la informacion general del municipio y de la comuna, de los reglamentos internos y
manuales de procedimientos. También debera presentarlo en cada unidad municipal y derivarlo a
su lugar de desempefio (donde debe ser recibido por el director de la Direccién para que le
muestre su lugar de trabajo y tareas a desarrollar).

Asimismo, el Departamento de RRHH debera explicarle al nuevo funcionario sus derechos y
obligaciones.

Se debe hacer hincapié en las diferencias de las etapas de induccién a cargo del Departamento de
Recursos Humanos del municipio y de aquellas que son de responsabilidad de las jefaturas
directas.

3.1 Proceso de Induccion:

En este proceso el Departamento de Recursos Humanos especialmente tendra la responsabilidad
de acoger al personal entrante e informarle los siguientes aspectos:

- Historia de la Municipalidad

- Estructura organizacional y sus funciones principales

- Derechos y deberes de los funcionarios y contratados

- Normas, reglamentos internos, y Estatuto Administrativo
- Presentacion al Director.

3.2 Proceso de Induccién de la Jefatura Directa:
Deben considerar los siguientes aspectos:

- Cargo a ejercer, su naturaleza y relacion con otros cargos.

- Funciones especificas y generales del cargo del nuevo funcionario municipal.

- Espacio fisico donde desempefiara su funcion y los bienes materiales con los
que contara.

Ill.- DESARROLLO DEL RRHH

La politica de desarrollo del RRHH tiene por objetivo fortalecer las capacidades y competencias de
los funcionarios en el ejercicio de sus funciones, desarrollandolas en la busqueda de la excelencia
para asl mejorar la calidad de vida de nuestros vecinos y habitantes de la Comuna.

1.- Capacitacion y Perfeccilonamiento:

La Politica de Capacitacion y Perfeccionamiento, es un proceso mediante el cual, se tiene por
objetivo desarrollar competencias y potenciar habilidades de los funcionarios para mejorar su
desempefio, para un dptimo funcionamiento de la institucion.

La ley y su jurisprudencia administrativa han reconocido que la capacitacion del personal
constituye, por una parte, un derecho de los funcionarios pablicos y, por otra, es un deber de la
administracion asegurarla.
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2.- Promocién:

En la Municipalidad de Estacién Central entendemos que es un anhelo importante para cada
funcionario poder ser promovido a un cargo superior o a uno de mas alta jerarquia, por lo cual
privilegiaremos el sistema de promociones, priorizando el mérito y la idoneidad para el cargo, por
sobre cualquier otra consideracion.

La promocién consiste en apoyar candidatos para completar cargos vacantes en la planta
municipal de forma ecuanime y transparente, las promociones se efectian por ascenso, traslados
o, excepcionalmente, por concurso publico y se contempla solo a los funcionarios pertenecientes a
la planta municipal.

La promocion por ascenso tiene por objetivo garantizar y facilitar el proceso para que el personal
de planta de la municipalidad pueda acceder a cargos con mayores responsabilidades y
desempefiar nuevas tareas, segun criterios de idoneidad, antiglledad y evaluacion, basandose
estrictamente en el escalafon de mérito municipal.

Las promociones excepcionales por concurso publico se haran segun lo establecido en el
reglamento N° 72, dictados por la Municipalidad de Estacién Central para este efecto.

3.- Traslados:

Los traslados, al interior de una Direccién podran ser a requerimiento del Director, de Jefe de
Departamento o del funcionario y deben realizarse fundadamente en funcion de las necesidades
del servicio, los requisitos del cargo y la consideracion al funcionario, tomando en cuenta el mérito
y las calificaciones, sin perjuicio de las facultades del alcalde para adoptar una resolucion final.

Los traslados entre Direcciones, es decision del alcalde, salvo los casos excepcionales que se
requiera la aprobacion del Concejo Municipal, como es el caso de la Direccién de Control y los
Juzgados de Policla Local.

El Director de la Unidad podra solicitar el traslado de un funcionario al alcalde, conforme a las
necesidades del servicio y a las competencias del personal. Esta solicitud debera ser fundada
explicando las razones que motivan el traslado y debera incluir un informe de desempefio del
funcionario

IV.- CLIMA ORGANIZACIONAL

Para la Municipalidad de Estacién Central es importante contar con un clima organizacional
positivo, que promueva el desarrollo de las personas a través del reconocimiento, en condiciones
laborales saludables y seguras.

1.- Clima Laboral y Calidad de Vida:

La Municipalidad de Estacién Central promovera un ambiente laboral de respeto, buen trato, con
una comunicacion fluida y oportuna al interior de sus dependencias. Velara por el mantenimiento
de las condiciones de infraestructura fisica y tecnolégica de modo de contribuir a generar espacios
de trabajo adecuados y saludables, que permitan cumplir con los objetivos institucionales segun los
recursos que disponga el presupuesto municipal.

La Municipalidad otorgara garantias y beneficios, de acuerdo a sus medios, que contribuyan a
mejorar la calidad de vida de su personal, conciliando la relacion familia-trabajo. Contribuira al
desarrollo integral de sus funcionarios, fortaleciendo el vinculo laboral y el espiritu de pertenencia
de sus colaboradores, transformandose en un aporte activo y eficaz al servicio de la comunidad.
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2.- Reconocimlentos:

Segun el Manual de Gestion de Personas de la SUBDERE se define que “el reconocimiento a
los funclonarios se basa en modos no monetarios de acuerdo a desempefios del mismo.
Tiene que ver con el uso de las habilidades y calificaciones del funcionario para mejorar el
desempeiio y la productividad de la organizaciéon y el cumplimiento de las metas
municipales”

La Municipalidad de Estacién Central velard para que sus funcionarios sean justamente
reconocidos por sus méritos, incentivando el uso de las herramientas disponibles para reconocer el
buen desempefio, tales como anotaciones de méritos y otros.

La municipalidad promovera y facilitara el reconocimiento al interior de cada unidad como por
ejemplo; los traslados ascendentes y las capacitaciones especificas.

3.- Comunicacién Integral:

La Municipalidad, entiende la importancia de tener una politica comunicacional que ayude a
mantener a los funcionarios informados, por medio de los canales institucionales existentes.

4.- Relaciones Laborales: Asociatividad.

En la Municipalidad de Estacion Central, desde sus inicios se ha fomentado y permitido que los
funcionarios municipales se asocien para defensa de sus derechos e intereses comunes, ya que
entendemos que las Asociaciones cumplen un rol importante en la relacion de la autoridad con los
funcionarios y entre sl, creando lazos de solidaridad. .

Para mejorar las relaciones laborales, dentro de la organica municipal, se debe fortalecer el
Departamento de Recursos Humanos, o la Unidad que en el futuro lo reemplace, para darle una
posicion relevante para implementar esta politica.

5.- Evaluacion:

Segun el Manual de Gestion de Personas de la SUBDERE, se entiende como evaluacion del
rendimiento o desempefo al “Proceso técnico a través del cual, en forma integral, sisteméatica
y continua; se valora el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral en el
desempeiio de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de oportunidad,
cantidad y calidad de los serviclos producidos”

Sin perjuicio de dar fiel cumplimiento al proceso establecido en la ley 18.883, y en el reglamento de
calificaciones del Decreto N° 1.228 del Ministerio del Interior, se acentuara la capacitacion de los
directores, jefes de departamento, junta calificadora, encargados de precalificar y calificar al
personal municipal, para la comprension y cumplimiento de los criterios objetivos e imparciales y la
debida transparencia establecidos en la normativa sefialada, que permitan que el funcionario sea
calificado con respeto a sus derechos de tal, en todo el proceso: informes cuatrimestrales,
precalificacion, calificacién, notificaciones, apelacion, resolucion del recurso y su notificacion
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V.- POLITICA DE EGRESO

La Municipalidad de Estaciéon Central, valora el aporte realizado por los funcionarios a lo largo de
su ciclo de vida laboral, por lo cual se preocupara de que su egreso sea en condiciones de respeto
y transparencia, abordando este proceso con especial preocupacion por la persona, por su equipo
de trabajo directo y por el conjunto de la institucion.

El objetivo de esta politica es orientar y prestar apoyo al funcionario en esta etapa relevante en su
vida que no significa el término de su aporte a la comunidad y a su familia, de modo que el proceso
se realice de manera informada y transparente, con estricto respeto a las normas legales vy,
principalmente a |a persona y su entorno familiar.

En el evento de jubilar, se disefiara un programa de informacion, orientacion y apoyo hasta su
término; si es por renuncia voluntaria, si el funcionario lo solicita se le otorgara el apoyo y
orientacion pertinente. Si el funcionario fallece, se otorgara la debida orientacion a sus
causahabientes e informacién de los derechos que le correspondan.

Si el egreso es por desvinculacion, la municipalidad avisara, oportunamente, a la Direccion y
Unidad afectada de la causal y sus fundamentos, para dar continuidad al servicio, ademas
notificara al funcionario con la debida anticipacién, dentro de los plazos legales, para que pueda
hacer efectivos sus derechos junto con cumplir con sus obligaciones funcionarias hasta el cese
efectivo de sus funciones. Si se trata de los funcionarios a contrata, tanto el término anticipado
como su no renovacion, deberan ser fundados en relacion a las necesidades del servicio y
notificado con a lo menos, 30 dias de anticipacién; si son contratos a honorarios y se pone término
anticipado se debera notificar con, al menos 15 dias de anticipacion.

2° APRUEBASE el texto de la Politica de Recursos
Humanos de la Municipalidad de Estacién Central, mencionado en el punto 1°, precedente.

3 ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE a
todas las Unidades Municipales para conocimiento y fines procedentes.

FIRMADO: RICARDO FERRADA VALENZUELA, ADMINISTRADOR MUNICIPAL, “POR ORDEN
DEL ALCALDE”, AGUSTIN CARRICAJO CASTRO, SECRETARIO MUNICIPAL.

Lo que transcribo a ustedes para conocimiento y fines procedentes.

Les saluda,

RFV/ACC/mgg. X,




