MUNICIPALIDAD DE CONCHALI APRUEBA PLAN DE CAPACITACION 2022
Secretaria Municipal

CONCHALLI, 30 DIC 2021

DECRETO EXENTO N‘f | 6:)'/

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS: Memoriandum N° 729 del 30.12.21 del
Dircctor de Secretaria Comunal de Planificacion; Certificado emitido por el Secretario
Municipal del acuerdo adoptado por el Concejo en su sesion ordinaria de fecha 15.12.2021;
copia Memoriandum N° 947 del 19.11.21 de Administracion y Finanzas, foliado desde el 1 al
36; y TENIENDO PRESENTE las facultades y atribuciones que me confiere la Ley
N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,

DECRETO:

APRUEBASE el Plan de Capacitaciéon aio 2022,
para funcionarios y funcionarias de la Municipalidad de Conchali, contenido en documento

anexo, el cual forma parte integrante del presente decreto, foliado desde el 1 al 36.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y
ecreto a las Direcciones Municipales, hecho ARCHIVESE.

ANJAFASTIAS FARIAS
i dtarioMunicinal
- P Q“EQ’ unicipa

——

TRRANSCRITO A:

Alealdia - Control - Juridico - Adm. Municipal - Dom
Finanzas - SECPLA — Transito — Juzgado Policia Local
Personal vy Remuneraciones — DIDECO - Obras — DAO
O.P.LR. - Sec. Municipal — Seguridad Piublica

Art. 7° letra g) Ley N© 20.285./




MUNICIPALIDAD DE CONCHALI
Secretaria Municipal

CONCHALI, diciembre 30 de 2022.

/ Capacitacion 2022.
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CONCHAUI

MUNICIPALIDAD DE CONCHALL
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

MEMORANDUM N 1727  /2021.-

Conchadali. 30 de diciembre de 2021 .-

DE:  PATRICIO HERNANDEZ DOMINGUEZ
SECRETARIO COMUNAL DE PLANIFICACION

Al SR. DANIEL BASTIAS FARIAS
SECRETARIO MUNICIPAL

REF: Remite instrumentos de gestién para su decreto comrespondiente

Junto con saludarlo, solicito a usted tenga a bien decretar los instrumentos de gestidon afio
2022, los que a continuacion se sefaian:

Pian Anual de Gestidn

Presupuesto Municipal

Cometidos a Honorarios

Programa Mejoramiento de la Gestion 2022, Objetivo Institucional y Colectivo
Plan de Capacitacién

Politica de Inversiones

Plan Comunal de Seguridad Publica

e

Saluda atentamente a usted,

y

ECRETARI @\OMUNAL
PHD/irh. S
Distribycion

- Secretaria Municipal
- Archivo

I. Municipalidad de Conchali «» Avda. Independencia 3499 « Mesa Central 228286100 « informaciones@conchali.cl » conchali.cl




o

J
<
I
U
y 4
O
U




CONCHAUI

RENACE JUNYD A Y] D O O O 1
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OPTO. PERSONAL ¥ REMUNERACIONES

MEMORANDUM N° 20
ANT: Propuesta de Presupuesto 2022

MAT: Pian de Capacitacién 2022

CONCHALI, 15 NOvV. 2&2'

DE: DIRECCICN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (S}
A ADMINISTRADORA MUNICIPAL

Por el presente, remito a usted ajuste a Plan de Capacitacion conforme a propuesta de presupuesto
presentada al Concejo Municipal para el afio 2022. Cabe mencionar, que dicho docurmnento fue revisado
por el Comité Bipartito de Capacitacién.

Sin mas que agregar,
Atentamente;

' ‘ Director(s) de Administracion y Finanzas
driinistradora Municipal

Archivo Rentas

82294




Plan Anual de Capacitacién 2022

CONCHALUI

RENACE JUNTO A Ti

PLAN DE CAPACITACION 2022
PARA FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS

DE LA MUNICIPALIDAD DE CONCHALI

Direccién de Administracion y Finanaas
Departamento de Persenal y Remuneraciones
Pag. 1de 12
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Plan Anual de Capacitacion 2022

1. PRESENTACION

la Ley N® 18695 Organica Constitucional de Municipalidades indica “La capacitacion y el
perfeccionamiento en el desempedio de la funcidn municipal se realizardn mediante un sistema
gue propenda a estos fines a través de programas”.

Dentro de Reglamento Orgénico Interno, Decreto Exente N2 483 del 14 de mayo de 2018, el
Depto. de Personal, dependiente de la Direccidn de Administracion y Finanzas, en su Art. 86, tiene
como objetivo ¢ optimizar la administracidn de los recursos humanos municipales y dentro de sus
funciones, tiene que dar cumplimiento a la Politlca de Recursos Humanos, proponer y llevar a
cabo Programas de Capacitacion para las personas de acuerdo a [as normativa vigente, a los
lineamientos generales establecidos por el Alcalde, las Direcciones y en base al marco de los
reglamentos y

De acuerdo a lo anterior, la Capacitacion se entiende como el conjunto de actividades
permanentes de aprendizaje, organizadas sistematicamente vy gue se encuentran dirigidas a los
funcionarios{as) municipales, con el objeto que desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen conocimientos y competencias necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o
aptitudes funcionarias, 1o que contribuye a la mejora de los procesos internos de cada una de la
Direcciones Municipaies. De acuerdo a lo establecido en Estatuto Administrativo Ley N2 18.883,
articulo 25, inciso uno, sefiala: “Las municipalidades deberdn considerar en sus programas de
capacitacion y perfeccionamiento el tipo y caracteristica de la comuna y su beneficio para la
eficiencia en el cumplimiento de las funciones municipales”.

I1. PRESUPUESTO

Para el afio 2022, el presupuesto de capacitacion asciende a $ 20.000.000 distribuyendo el
presupuesto en funcion del cumptimiento de fos objetives.

1I1. DIAGNOSTICO DE CAPACITACION

Para recoger las necesidedes de cada una de las Direcciones Municipales se elaboré un
instrumentc denominado: “Deteccidn de Necesidades de Capacitacién”; que fue rermitido a cada
una de las direcciones municipatles.

Lo anterior permitié obtener respuastas en los contenidos técnicos y habilidades que cada
direccion requiere y que estan directamente relacionados con la iabor gue realiza su personal, y
que ademds de indicar, nivel de profundidad de los conocimientos, incluyeron la importandia de
la necesidad y nGmeros de funcionarios{as) a capacitar por cada una de elias.

IV. COMITE BIPARTITO DE CAPACITACION

De acuerdo a fo estabiecido en el articulo 12 de la Ley N° 20.742, que indica “En las
Municipalidades podran existir comités Bipartitos que desarrollen tareas consuitivas en materias
de capacitacion del Personal”, el municiplo designd representantes del Alcaide y representantes
de la Asociacidén de Funcionarios, quienes conforman el Comité Bipartito de Capacitacidn.
Considerando o anterior, 1a informacién obtenida a través del diagndstico de capacitacién, fue
organizada y presentada a este Comité, realizado esto, el Depto. de Personal presenta los
objetivos def Presente Plan, a ejecutar durante el afio 2022.
Direccién de Administracidn y Finanzas

Departamentn de Personal y Remuneraciones
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Plan Anual de Capacitacion 2022

V. OBJETIVO

Obtenar conocimientos técnicos y mejorar las habilidades en los funcionarios(as) de cada una de
las Direcciones Municipates durante ef afio 2022.

VI. OBIETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer los conocimientos técnicos en los funcionarios(as) necesarios para la correcta
realizacion de las funciones de las Direcciones Municipales,

Desarrollar habliidades en los funcionarios{as) que les permitan mejorar ¢l desempedc
de sus funciones.

Incremantar el conocimiento de los funcionarios{as), referidas a derecho administrativo,
probidad administrativa, contabilidad y gestidon financiera municipal, indicado en la Ley
20.922.

Entregar las facilidades y condiciones para todos los funcionarios{as) puedan informarse,
y aquelios interesados postular y participar de las convocatorias emanadas desde fa
Academia de Capacitacién de Subdere.

Gestionar actividades emergentes 0 necesarias de capacitacién que surjan en el ejercicio
dei afe 2022.

VI1. METODOLOGIA

Para la implementacion del Plan Anual de Capacitacién se realizaran ias sigulentes actividades de
para cada uno de los cursos definidos:

1.

N noe W

Reallzacidn de Hamado a Concurso interno para funcionarios{as), de acuerdo al orden de
prioridad definido.

Definicidn de participantes en cada curso de capacitacion,

Elaboracion de Especificaciones Técnicas de cada curso.

Licitacion a traveés de Mercado Pablico.

Adjudicacién de oferente seleccionado y generacién de Orden de Compra.

Realizacidn del curso.

informe de los participantes respecto a los resultados del curso realizado y su aplicacién
en la gestion de su cargo,

Respecto a las actividades emergentes que surjan en el ejercicio del afio 2022 se procedera de
la siguiente manera:

1

o

Director(a} solicita autorizacién para realizar curso al Sr. Alcalde a través del Depto. de
Personal y Administracién Municipal.

Alcalde autoriza realizacién de curso y participantes.

Elaboracion de Especificaciones Técnicas de cada curso,

Licitacidn a través de Mercado Publico.

Adjudicacion de oferente seleccionado y generacion de Orden de Compra.

Realizacién del curso.

Direccibn de Administracidn y Finanzas
Departamento de Personal y Remuneraciones
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Plan Anual de Capacitacién 2022

7. Informe de los participantes respecto a los resultados del curso realizado y su aplicacidn
en la gestion de su cargo.

VIIL. TEMATICAS A CUBRIR CON CAPACITACION

Prioridad | Temaéticas Cupos | Nivel de | Presupuesto
profundidad | Estimado

Desarrolio de Habilidades Blandas
para la Atencidon de usuarios{as) y
10 para la relacién entre los(as) 70 Avanzado S  8.764.000
funcionarios(as}, incluye
resolucion de conflictos.

Normas Internacionales de

20 Contabllidad 20 Avanzado $ 2.504.000
Probidad Administrativo Ley N©
30 20.880 y Ley del Lobby Ley N° 14 Avanzado S 1752.800
20.730
40 Seguridad de {a Informacion 3 Avanzado S 379.200
Total | $13.400.000
Capacitacién Cupos | Nivel de | Presupuesto
profundidad Estimado
. Por
Actividades Emergentes definir Por definir $6.600.000

IX. LLAMADOS A CONCURSO

De acuerdo a lo establecido en ¢l Reglamento de Capacitacion, para cada una de las actividades
seglin et orden de prioridad definido, se efectuardn los respectivos llamados 2 concursos de
capacitacidn, en el cual se incluirdn a lo menos los siguientes aspectos:

Antecedentes generales, orientaciones del Programa y perfil de los postulantes.
N de Cupos Disponibles.

Contenidos y Modalidad de Ejecucién.

Duracién y Fecha de ejecucién.

Requisitos y plazos de postulacion,

Criterios de Seleccion.

Asistencia y calificacidn para aprobar el curso

¢ & 5 5 5 & @

X. EQUIDAD DE GENERD

Para todos los llamados a concurso interno de postulacion a cursos de capacitacion, se establece
que las personas seleccionadas deberdn adecuarse a una composicidn de seleccidn tipo paritaria,
en ia medida que las postulaciones recibidas lo permitan. -

1. SELECCION DE LOS POSTULANTES

De acuerdo a o establecido en el Titulo VI del Reglamento de Capacitacién "De los Concursos de
Postulacidn, Requisitos y Comité de Seleccidn”, existird un Comité de Seleccidn integrado por los
tres funcionarios(as) que ocupan el mas alto nivel jerdrquico de la Planta Municipal, excluido el
Alcalde y el Juez de Policia Local, que tendrdn por objeto evaluar los antecedentes de

Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Personal y Remuneraciones
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Plan Anual de Capacitacidn 2022

postulacién de acuerdo a los requisitos y criterios de seleccidn establecidos para cada actividad
de capacitacion.

XII. EVALUACION DE LA CAPACITACION

Para todas ias actividades de capacitacién se consideran 2 evaluaciones, ia primera consta de
una evaluacién académica y la segunda contempla una evaluacién e informe de cada
participante posterior a su participacién en una actividad de capacitacién.

Se solicitard a cada entidad o institucién que dicte una actividad de capacitacién, un informe
Final, presentado ai Departamento de Personat y Remuneraciones, que contenga a ic menos, ia
siguiente informacién:

. Contenidos entregados en el curso,

. Registro de asistencla de las Capacitaciones realizadas, firmados por los (as)
participantes.

. Registro de notas obtenidas por los (as) personas capacitadas.

Evalyagig li r i | igui Areas;

. Relator

. Contenidos

. Metodologia

. Logistica (materiales, salas, servicio de alimentacién, entre otros)

XIII. CONVOCATORIA ACADEMIA SUBDERE

El Municipio a través de sus Directores(as) y Jefaturas entregarad las facilidades y condiciones
para todos los funcionarios(as) puedan informarse de aquelios programas de Capacitacién
brindados por la Academia Subdere durante el afio. De igual forma se entregaran los Patrocinios
correspondientes y apoyos en la postulacidn a aquellos funcionarios{as) interesadas(as) en algin
programa, Y finalmente, se daran las facilidades para que aquellos funcionarios(as)
seleccionados{as) puedan participar manteniendo la continuidad del Servicio.

XIV, CAPACITACIONES NO CONTEMPLADAS EN EL PLAN DE CAPACITACION

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Capacitacién, existe una modalidad de
capacitacién llamada “Capacitacidn Emergente” que corresponde a aquella no contemplada en el
Plan Anual de Capacitacién y que se considere urgente ¢ necesaria para el buen funcionamiento
del Municipio. En este apartado se incluyen aquellas actividades que requieren financiamiento
municipal, son obligatorias y estdn relacionadas con modificaciones legales y/o reglamentarias
que deben ser conocidas e implementadas por funcionarios(as) y/o las direcciones municipales.

Los funcionarios(as) y/o Direcciones Municipales con necesidades especificas de capacitacion,
que surjan con posterioridad a la elaboracién del presente Plan de Capacitacidon, podrén elevar
su solicitud fundada al Sr. Alcalde, a través del Departamento de Personal y Administracién

Direccidn de Administracion y Finanzas
Departaments de Personal y Remuneraciones
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Plan Anual de Capacitacion 2022

Municipal, la autoridad ponderara ia pertinencia de la capacitacion tomando en consideracién los
fundamentos de fa solicitud, las necesidades del servicio v |a disponibilidad presupuestaria.

De acuerdo ai Art. 18, letra b) del Reglamento de Capacitacion D.E. 1737/2014, se informard de
las capacitaciones al Comité Bipartito de Capacitacién, previo a la autorizacidn de 1a Autoridad,
XV, ACCESO IGUALITARIO

Para garantizar las condiciones que permiten el acceso igualitario de todos los funcionarios{as) a
las actividades de Capacitacidn se establece lo siguiente:

1. Todes los Hamados a concurso serdn publicos y podran postufar todos aquellos(as)
funcionarios (as) que cumpian los requisitos solicitados.
2 Se informarén los Hamados a concurso por las siguientes vias para garantizar que todos

los funcionarios{as) se informen de las posibilidades brindadas por este beneficio:
a) Correo electronico a todos los funcionarios(as).
b) Publicacién junto a Reloi Control en las distintas dependencias.

3. De acuerdo a ja normativa vigente Ley 20.60%, no podrd hacerse discriminacion de
ningun tipo.

XIV. PRESUPUESTO E IMPUTACION

Cuenta Nombre cuenta Actividad Imputacién
N¢ 22.11.002.001 Cursos contratados con | Plan de Capacitacién 2022 $6,7000.000
terceros
NO 22,11.002.001 Cursos contratados con | Capacitacidn emergente 2022 $3.300.000
terceros
N° 22.11.002.001 Cursos contratados | Total capacitacidén afio 2022 %$10.000.000
con terceros

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Personal y Remuneraciones
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Plan Anual de Capacitacion 2022

“PLAN ANUAL 2022 DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CONCHALI
PARA LAS POSTULACIONES AL FONDO CONCURSABLE DE FORMACION DE
FUNCIONARIOS MUNICIPALES LEY N° 20.742"

1. Antecedentes del Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios Municipales

El presente Plan Anual que se presenta al Concejo Municipal junto con el Presupuesto del Afio
2022, ha sido elaborado para regular las postulaciones de los funcionarios(as) de la Municipalidad
de Conchali, al Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios Municipales creado por el articulo
4° de {a Ley N° 20.742, de 1 de abril de 2014, segun 1o establece el articulo N° 9 de este cuerpo
legal.

El Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios Municipales, dependiente de la Subsecretaria
de Desarrollo Regional y Administrativo, financia acciones para la formacién de los funcionarios(as)
municipales en competencias especificas, habilidades y aptitudes que requieran para el
desempenio y ejercicio de un determinado cargo municipal.

Los estudios que se financian con cargo a este Fondo son aquellos conducentes a la obtencién de
un titulo profesional, técnico, diplomado o pos titulo, cuyos contenidos estén directamente
relacionados con materias afines a la gestion y funciones propias de las municipalidades.

Los beneficios que se otorguen a cada becario consistiran en un monto equivaiente al costo total
o parcial de arancel y matricula del programa de formacion correspondiente y una asignacion
mensual de manutencidn, por un maximo de trece unidades tributarias mensuales, por el periodo
correspondiente a la beca, con un maxime de dos afios. Cualquier gasto que exceda los montos
de los beneficios sefialados en la convocatoria respectiva o que diga relacion a conceptos distintos
de los sefialados precedentemente, seran de cargo del beneficiario.

Los requisitos minimos de postulacion para ser beneficiaric del Fondo de becas son los siguientes:

a) Ser funcionario de planta o contrata, con al menos cinco afos de antigliedad en la
municipalidad inmediatamente anteriores al momento de la postulacién.
b} No haber sido sancionado con medida disciplinaria, en los Gitimos cuatro afics, o estar

sometido, al momento de Ja postulacién, a sumario administrativo o investigacion
sumaria, en calidad de inculpado.

c) No encontrarse al momento de la postulacién, formalizado en un proceso penal.

d) No mantener a la fecha de 1a postulacién, deudas con la municipalidad o con instituciones
publicas derivadas del otorgamiento de becas.

2. Patrocinio de la Municipalidad

La Municipalidad patrocinara oficialmente la postulacion de todos los funcionarios{as)
interesados(as) en participar en los concursos de becas de! Fondo Concursable de Formacion para
Funcionarios Municipales de acuerdo a lo siguiente:

- La carta del Sr. Alcalde que patrocina oficialmente la postulacidén de los funcionarios{as)
debe ser solicitada sélo a2 través del Departamento de Personat.

- Debido a la alta demanda de personal en cada una de las unidades municipales, las
carreras profesionales, técnicas y postituios que tengan una duracion superior a 2 afios
seran patrocinadas sdlo para las modalidades vespertina, b-learning o e-learning.

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Personal y Remuneraciones
Pag. 7 de 12




(i

»

Plan Anual de Capacitacion 2022

- Podran patrocinarse estudios de Diplomado en la modalidad diurna o b-learning siempre
y cuando el tiempo semanal de ejecucién del programa permita el desempefic del
funcionario(a) en el municipic al menos 3 dias habiles por semana.

- Aquellos postulantes que sean patrocinados para realizar estudios dentro de la jornada
laboral, deberan concordar junto a su jefatura una planificacidén del periodo de tiempo a
utilizar en el programa, asegurando la continuidad del servicio y de sus funciones en los
tiempos dedicados al programa. Esta planificacion debera remitirse al Departamento de
Personal, incluyendo la firma del funcionario(a) interesado y de su jefatura respectiva.

3. Areas Prioritarias de Estudio para la Municipalidad que seran Financiadas con el Fondo
Concursable de Formacién de Funcionarios Municipales.

De acuerdo con las orientaciones estratégicas de la llustre Municipalidad de Conchaii y las
necesidades de formacidon de los funcionarios(as), las dreas prioritarias de estudio a las que
pueden postular quienes estén interesados en obtener una beca del Fondo Concursable de
Formacion de Funcionarios Municipales son las siguientes:

a) Areas de estudios conducentes a tituio técnico:
Las areas indicadas en los puntos A), B) y C) del Anexo 1 de este documento

b) Areas de estudios conducentes a titulo profesional:
Las dreas indicadas en los puntos A), B) y C) del Anexo 1 de este documento

c) Areas de estudios conducentes a diplomado: Las éreas indicadas en los puntos A}, B)
y C) del Anexo 1 de este documento

d) Areas de estudio conducentes a postitulo:
Las dreas indicadas en los puntos A), B) y C) del Anexo 1 de este documento

4. Criterios de Seleccidn de los Postulantes de la Municipalidad al Fondo Concursable de
Formacién de Funcionarios Municipales.

Los criterios de seleccion y su aplicacién serdn determinados por ta Academia de Capacitacion y
Formacién de Funcionarios Municipales de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo. En todo caso la municipalidad comunicara dichos criterios a los funcionarios(as)
interesados previo a realizar sus postulaciones.

En caso que ia municipalidad asi lo estime, podra aplicar criterios de seleccidon internos a los
funcionarios{as) gue quieran postular al Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios
Municipales. Se establecen los siguientes criterios:

1. Antigledad en la Municipalidad
2. Relacidén unidad de trabajo y programa de estudio
3. Estudios Realizados
El Comité de Seleccién establecido de acuerdo al Reglamento de Capacitacion de la Municipalidad,

evaluard los antecedentes de postulacién de acuerdo a 10s requisitos y criterios de seleccién
establecidos a continuacion:

Direccidn de Administracién y Finanzas
Departamento de Personal y Remuneraciones
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Plan Anua! de Capacitacién 2022

Criterios Variable Puntaje
5 a 7 afios. 10 puntos
8 a 10 afos. 20 puntos
11 a 13 adfos. 30 puntos
14 a 16 afios. 40 puntos
Antigliedad en la | 17 a 19 afos. 50 puntos
Municipalidad 20 a 22 afos. 60 puntos
23 a 25 afios. 70 puntos
26 a 28 afos. 80 puntos
29 a 31 afos. 90 puntos
32 0 mas afios. 100 puntos
Estudios realizados con impacto en unidad
distinta a la actuat que se desempefia. 25 puntos
Relacién unidad de . .
trabajo y programa de Estudios realizados con impacto en unidad en | 50 puntos
estudio que se ha desempefiado en el pasado.
Estudios realizados con impacte en la unidad
actual que se desempeha. 100 puntos
Posee diplomado, titulo técnico, profesional o
Postitulo (segun corresponda). 25 puntos
Estudios realizados
No posee diplomado, titulo técnico o
profesional o Postitulo (segln corresponda). 100 puntos
Ponderaciones Criterios de Seleccion
Estudios Antigliedad Relacién Estudios
Conducentes a unidad/programa realizados
Titulo Técnico 40 % 20% 40%
Titulo Profesional 40% 20% 40%
Diplomado 40% 30% 30%
Postitulo 40% 30% 30%

5. Condiciones que permiten el acceso igualitario de los funcionarios(as) a este
beneficio.

Para asequrar el acceso igualitario de tos funcionarios(as) a ser patrocinados por la Municipalidad
para postular a los concursos del Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios Municipales el
encargado de Recursos Humanos deberd implementar las siguientes medidas:

a) Difundir para todos los funcionarios(as) de planta y contrata los beneficios que se pueden
obtener a través del Fondo de becas, los requisitos de postulacién y las formalidades que requiere
la municipalidad para la seteccién de los funcionarics(as) que sera patrocinados al respectivo,
concurso. Para ello se informara a los funcionarios(as) través de correo electronico, mediante la
publicacion de avisos en los lugares mas visibles y concurridos de las dependencias municipales y
por medio de las Asociaciones de funcionarios de la Municipalidad.

b) Asegurar gue todos los funcionarios(as) gque cumplan los requisitos minimos de postulacion

que establece la Ley 20.742, que cumplan con los criterios particulares establecidos por

Municipalidad y que estdn interesados en cursar programas en las &reas prioritarias que se sefialan
Direccion de Administracién y Finanzas
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Plan Anual de Capacitacién 2022

en la seccion N92, puedan postular ail patrocinio de la Municipalidad para participar en los
concursos del Fondo de Becas.

c) Que en la seleccidon de funcionarios(as) de planta y contrata interesados en obtener el
patrocinio del municipio para postular al Fondo de Becas no existan discriminaciones de ningin
tipo.

d) Asegurar la igualdad de oportunidad de todos los funcionarios(as) a postular al patrocinio de
la municipalidad.

e) De acuerdo a lo establecido en la Ley 19.880, Art. 16, el rechazo a la postulacién por partes de
la municipalidad, debera ser informado por escrito al interesado (a).

ANEXO 1

LISTADO DE AREAS DE ESTUDIO RELACIONADAS CON MATERIAS AFINES A LA
GESTION Y FUNCIONES PROPIAS DE LAS MUNICIPALIDADES, SEGUN LO ESTABLECE EL
ARTICULO N° 4 DE LA LEY 20.742,

A. Gestion de la municipalidades, de acuerdo a las siguientes areas:
1) Desarrollo Comunitario y Social:

a) Desarrollo comunitario y social

b) Desarrollo de la organizaciones y social
c) Vivienda

d) Seguridad Ciudadana

e) Cultura

f) Medic Ambiente

g) Deporte

2) Desarrollo Territorial:

a) Gestién Territorial

b) Proyectos

c) QObras

d) Desarrollo Econdmico Local

e) Turismo

f) Pesca

g) Agropecuario

h) Aseoc y Ornato

1) Participacion Ciudadana

3) Gestién Interna:

a) Administracion
b) Auditoria

c) Planificacién
d) Secretaria

e) Control

f) Calidad

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Personal y Remuneraciones
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1)
2)
3)

3)
6)
7)
8)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17
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Transparencia

Transito

Personal

Licitaciones, compras publicas y abastecimiento
Asesoria Juridica

Riesgos

Comunicaciones

Informaética

Partes e Informaciones

Gestion Financiera:

Finanzas

Contabilidad

Presupuesto

Tesoreria

Rentas y Patentes Municipales

Licitaciones, compras publicas y Abastecimiento
Riesgos

Partes e Informaciones

Funciones propias de la Municipalidades, segin lo establecido en la Ley N°
18.695:

Elaboracion, Aprobacién y Madificacion del Plan Comunal de Desarrollo;

Planificacion y regulacion de la comuna y Confeccidon del Plan Regulador Comunal;
Promocién del Desarrollo Comunitario;

Aplicacion de las disposiciones sobre Trasporte y Transito Publicos dentro de la Comuna;
Aplicacion de las disposiciones sobre Construccion y Urbanizacion;

Aseo y Ornato de la comuna;

Educacidn y Cultura;

Salud Publica y Proteccion det Medio Ambiente;

Asistencia Social y Juridica;

Capacitacion, Promocién del Empieo y Fomento Productivo;

Turismo, Deporte y Recreacion;

Urbanizacién y Vialidad Urbana y Rural;

Construcciéon de Viviendas Sociales e Infraestructuras Sanitarias;

Transporte y Transito Publicos;

Prevencién de riesgos y prestacion de auxilio en situacién de emergencia o catdstrofes;
Apoyo y Fomento de medidas de prevencion en materias de seguridad ciudadana y
colaboracion en su implementacion;

Desarrolio de actividades de interés comunal en el ambito local;

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Personal y Remuneraciones
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Otras materias relacionadas va S03

Politicas Publicas y Desarrollo Local

Materias de competencia del Juzgado de Policia Local

Recursos Humanos y Desarrolio de las personas

Comunicacion internas y externa en Instituciones Plblicas, Protocolo y eventos
Planificacion, Elaboracién y Ejectcién de Programas Sociales

Otras materias atingentes a la funciones propias de la Municipalidad

Departamento de Personal y Remuneraciones
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MUNICIPALIDAD DE CONCHALL APRUEBA POLITICA DE RECURSOS HUMA-
Secretaria Municipal NOS DE LA MUNICIPALIDAD DE CONCHALL

CONCHALL, 29 Pl a7

DECRETO EXENTO N°_/ 519 /

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS: Acuerdo adoptade por el Concejo en su
sesion ordinaria de fecha 12.12.2017;y TENIENDO PRESENTE las facultades v atribuciones
que me confiere la Ley N“18.695, Orginica Constitucional de Municipalidades,

DECRETO:

APRUEBASE Ia POLITICA DE RECURSOS
HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE CONCHALL contenido en documento anexo, el
cual forma parte integrante del presente Decreto, v que consta de 20 hojas, enumeradas desde

el I al 20.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANS-
CRIBASE ¢l presente Decreto a las Direcciones Municipales, hecho ARCHIVESE.

-

N
- ) s
) R S
DANIEL BASTIAS FARIAS < cot% RENE DE LA VEGA FUENTES
. .7 Secretario Municipal o b Alcalde de Conchali

RVF/DBF/jqa.
TRANSCRITO A:
Alcaldia - Control - Juridico - Adm. Municipal

Finanzas ~ Transito - Obras - Aseo y Ornato - TESMLU - Inspeccion
Juzgado Policia Locul - Patentes - SECPLA - DIDECO

O.P.LR. - Secretaria Municipal

Art, 7" letra g) Lev 20.285/




»

RENARE JUNTO AT

Direccién de Administracion y Finanzas
Depto. De Personal y Remuneraciones

CERTIFICADO N« /2021

Conchali, 15 octubre de 2021.

El Director de Administracion y Finanzas de la |. Municipalidad de Conchali,
que suscribe, Certifica que la Politica de Recursos Humanos aprobada por Decreto ‘
Exento N°1.519 del 29 de diciembre del afic 2017, el cual contiene el documento -
anexo y consta de 20 paginas enumeradas, no ha sufrido modificaciones, y se
mantiene vigente a la fecha.

Se extiende el presente Certificado a peticion de la Secretaria de Planificacién
Comuna.

Saluda atentamente,

Archivo Personal
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CAPITULO |: GENERALIDADES
intfroduccién

Los servicios publicos, como  drganos administrativos son 1os encargados de
satisfacer necesidades colectivas, de manera regular y continua. En particular las
municipalidades, deben responder a las necesidades de la comunidad 1ocai y
asegurar su participacion en el progresc econcmico, social y cultural, de acuerde
al Art N°1 Ley N° 18.695, Orgdnica Constituciona! De Municipalidades.

En la actuglidad, ios demandas de servicios gque la comunidad hace a los
municipios responden a una renovada dindmica ciudadana, considerando las
nuevas politicas publicas que surgen; leyes de participacién ciudadana, ley de
transparencia de acceso a fa informacion, comunidad intormada, consciente y
activa. Esto nos enfrenta ol deber de satistacer nuevas demandas considerando
el continuo combio social y nuevas posturas frente a las problematicas. que son
impulsadas por la conectividad vy [as nuevas tecnclogias, desafiando a los
servicios publicos, y en especial a los municipios ¢ lo largo del pais. a dor
respuesta a las diversas demandas que los habitantes realizan en materia laboral,
ambpiental, educacional y desarrollo socic-econdomico de las zonas territoriales.,

En la actudiidad a administracidon publica tiene una importante participacion en
el desarrollo efectivo de las diversas inquietudes de la comunidad. considerando
la progresiva demanda por parte de los vecinos. por tante el desafio es contar
con una organizacion solida, coordinada y comprometida con el servicic publico.,
eficiente y eficaz, capaz de dar respuesta alas necesidades de los habitantes.

La Municipalidad de Conchali y su personal poseen su propia historia, logros vy
desafios para el futuro, éxitos plasmades en la memoria y vivencias que guian la
labor, practicas construidas en el quehacer diario y un sello comunal propio que
la hacen unica.

El continuo cambic en la sociedad. la conectividad, las tecnologias de
informacion. la participacién civdadana, entre otros, anuncian con claridad, la
desafiante mision que deben enfrentar los servicios publices, y en especial los
Municipios para responder a problemdaticas de educacion, salud, desarrolio
econdmico local, y regulaciones ambientales, siendo solo algunas temdticas del
inmenso abanico de posipiidades a cubrir, por las cuales el Municipio debe
continuamente avanzar o conectar con ja comunidad.

Hoy, de acuerdo a nuestro Pladeco entre variadas tareas y objetivos. destacamos
que para elevar la calidad de vida de los habitantes de la comuna, debemos
tomar “el desafio de conservar ruestra Identidad y rescatar ios valores -
tradicionales de cercania con el vecino v ia vecing”,

Para hacer frente a los cambios que demandan nuestros vecinos es tundamental
observar primeramente los valores institucionales presentes en la comunidad

Al i et i Blem Ale m m bt il
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Personal con el objetivo de contar con funcionarios maotivados, comprometidos y
prestos a constantes cambios para mejorar, enriqueciendo con elio 1as relaciones
laborales, mejorando las habilidades y conocimientos de los funcionanos{as) y
promoviendo que las conductas de las personas; desde sus diversas fortalezas,
que sean dispuestas al servicio de los objetivos organizacicnales y de ia
comunidad.

Lo Municipalidad de Conchali o traves de su Depoartamento de Personal vy
Remuneraciones entregard un marcoe Institucionatl que guie y oriente de manera
amplia el desarrollo de las personas, propiciondo un clima de respeto que
establezca los fundamentos parac una Gesticn del Personal que pianifique y
propicie de manera sistematica ia participacidn vy calidad de vida, el
reconocimiento, el desempeno, (o formacion y el desarrollo de cada unc de sus
funcionarios{as).

Ei desafio es contar con una politica de recursos humanos centrada en ios valores
y principios que destacan nuestra labor diaria, con la clara mirada de ser un
Municipio que preste servicio a la comuridod, vy sea el propulsor de soluciones v
constantes mejoras.

Esta politica es de naturcleza transversal, flexible y dindmica, considerando
constantes adaptaciones a situaciones de contingencia, a fin de responder a
los desafios que se presenten.

Ambito de aplicacién
£l presente instrumento. se aplicard a todos los funcionarios de la municipalidad

de Conchali ya sea de planta, contrata y honorarios en tode aquello que no
fuese contrario a la normativa legal vigente.

jEFADE T
pERSONAL T —)
REMquRAQ’Nﬁf‘ ,
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Marco Normativo
1. Ley N®18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

2. Ley N°18.575, Orgdanica Constitucionat de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

3. Ley N° 18.883 Estatuto Administrative Para Funcionarios Municipales.

4. Ley 19.754, Autoriza @ las Municipalidades para otorgar Prestaciones de
Bienestar a sus Funcionarios.

5. Ley N° 20.922, De Fertalecimiento de ia Gestion y Profesionalizacidn del
personal Municipat.

6. Ley N° 16.744 Establece Normas sobre Accidentes del Trabagjo v
Enfermedades Profesioncles.

7. Ley N° 19.280, Establece Normas sobre Plantas de Personai de las
Municipalidades.

8. D.5. 1228/ 1992 "Reglomento de Calificaciones del Personal Municipal.

9. Jurisprudencia Administrativa de lo Contraloria General de ta Republica.

Visién

Coentar con funcionarios con un alto compromisc, que ctorguen una atencion de
calidad resolutiva a los vecinos, fomentando la participaciéon ciudadana pora
realizar un trabagjo integral de pleno conocimiento de las necesidades y fortalezas
de nuestrc comunidad, con un aito compromiso de nuestros funcionarios.

Misidn

Trabaiamos en el desarrollo de una comuna armanica sustentadao en funcionarios
que representan respcnsabilidad, probicad vy fa adhesion a principios y valores
sustentados en el bien comun, fortaleciendo y mejorandc las relaciones
interpersonales, estrechando lazos, mejorando transversal e integraimente los
relaciones de la comunidad funcionaria. oforgandc una red de servicios
conferme a las necesidades de ia comunidad.
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Valores y Principios

Contamos con valores que posibilitan  transversalmente el funcionamiento
municipal:

A. CERCANIA: Generamos, en los funcionarics y funcionarias, e sentido de
pertenencia a la Institucion, a través de la inclusidon, participacion y
objetivos comunes de todos los actores municipales; logrando cor ello
entregar el mejor servicio al veciro.

8. PROBIDAD Y TRANSPARENCIA: Eficientes tanto en el uso de los recursos

6 institucionales como en los tiempos destinados para resolver labores,
apegadas a la mision institucional, amparada en el cumplimiento de ia

A normativa vigente, facilitando permanentemente la informacion en forma
claray transporente.

C. PARTICIPACION Y COMPROMISO: Se propicia la colaboracidon, cooperacion
y compromiso con la institucion y el vecino, alcanzando objetivos
comunes. aceptando opiniones diversas y buscando generar acuerdos.

D. SOLIDARIDAD y RESPETO: Sentido de compromiso y adhesion desinteresada
a fin de procuror bienes y servicios por parie de los funcionarios de forma
igualitaria, ocupdndose, especialmente, de quienes estan afectos a
situaciones cdversas.

Objetivos Generales

ﬂ e Entregar lineamientos que permitan trabajar la motivacion y el rescate de
la experiencia de los funcionarios{as} desarroliando buenas practicas
— laborales y reconociendo logros de los funcionarios.

» Establecer, propender y fomentar como fundamental ia elaboracion vy
ejecucion de Planes y/o Programas de capacitacion.

o Generar, desarroliar e implementar, mecanismos parg mejorar el Clima y
Satisfaccion Laboral. que propicien o uliizacién de valores favoreciendo
conductas que apunten a un frato digno entre [as personas.

» Propiciar, favorecer y facilitar espacios de comunicacion interna, en donde
los funcionarios puedan expresar sus inguietudes y sugerencias.

Estos objetivos serdn clcanzados a traves de la implementacién de Politicas
~gspecificas, las cuales a su vez se desglosan en acciones concretas que seran
, “bb{te de 1os obietivos del Departamento de Personal de la Municipaliidad o
R L Qgyella unidad que corresponda segun normativa y reglaomento vigente.

m imw :
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CAPITULO II: POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

El eje central en relacion a la politica de desarrollo de personas es propender al
cumplimiento de los funciones municipales y a la implementacion de politicas
publicas instruidas por el gobiemo central para ia comuna de Conchdli. Es por ello
que el principio rector para el cumplimiento de estos objetivos debe ser el recurse
humano, incorporando en el Departamento de Perscnal y Remuneraciones as
principaies politicas que se deben trabcjar para contar con colaboradores con
las competencias necesarias para el cumplimiento de  los  objetivos
organizacionales, mejorar el clma laboral. optimizar los procedimientos vy
” regularizar la coordinacion interna,

La Politica de Desarrolio de personas busca contar con un equipc de trabagjo
multidisciplinarioc  y  optimo. dejando  expresamente senalado, gue la
Municipalidad de Conchali, tiene como uno de sus ejes principales rechazar
absolutamente cualquier tipo de trate discriminatorio en términos de credo,
género. edad o pensamienio politico. como asi tamién asegurar el derecho ala
igualdad de oportunidades de ios colaboradores municipaies.

En concordancia con el pian de desarrollo comunal y el plan Anual de Gestidn

vigente, esta politico tiene como objetivo mejorar et clima laboral, desarrollar las

habilidades de cadc uno de los funcionarios de la municipalidad, reclizar

- inducciones y/o capacitaciones internas. y aQsi en conjuntc con estas
-'herramientas asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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1. POLITICA DE INGRESO E INDUCCION
1.1 Planificacion, Reciutamiento y Seleccién

Objetivo: Lograr que los cargos o ser provistos, sean ocupados por personas
idoneaqs para su optimo desempefno.

Planificacidén: Se deberd tender a prever ias necesidades de la organizacédn
municipal, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales, en esta tendrd
especial relevancia la participacion del equipe directivo.

6 Reclutamiento: Entendiéndose este como el proceso por ef cual se identifica vy
afrae al municipic a personas (doneags y capacitadas para desempenarse en e
- cargo determinado.
Este podra ser, interno ccmo externo, dependiendo de la vaconte a
proveer.

Seleccién: Este siempre deberd estar basado en criterios técnicos y en el andilisis
de las competencios necesarias para el cargo, pudiendo ser evaluado por
profesionales que pertenezcan a [a institucidn, como externos que posean la
experiencic y cualficacion profesionai necesaria al efecio.

1.2. Ingreso

Lo municipalidad de Conchali estabiece dar cumplimiento a las obligaciones
legales vigentes en relacion a contratacion de funcionarics Planta y Contrata
como asi tombien a los trabajadores contratados a honorarios; en especial 10
previsto en la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo oara Funcionarios Municipales.

” La Ley N°18.883 reconoce tres modalidades de contratacion:

a. Cargos de planta. gque son aquélics que conforman la organizacion estable de
la municipalidad en conformidad con lo establecido en el Articulo 6° de la Ley
N°18.883;

b. Cargos a contrata, que tendrén el caracter de transitorios y durardn, como
méximo, solo hasta el 31 de diciembre de cada afio v los empleados que los
sirvan cesaran en sus funciones en esa fecha por el solo ministerio de 1a Ley., salvo
que hubiere sido dispuesta o préoroga con treinta dias de anticipacion, en
conformidad conr lo establecido en et Articulc 2° de la Ley N°18.883.

c. Los coniratos sobre la base de honorarios. mediante Decrete Alcaldicio, a
profesionales y técnicos de educacion superior o experics en delerminadas

/ materias., cuando deban redlizarse iabores accidentales y que no sean las
m}_» ~ habituales de la municipalidad, quienes se regiran por las reglas gue establezca el
§‘ i ,-: <\ respectivo contrato vy no les serar aplicables las disposiciones del Estatuto
i w , ‘iAdministroTivo para Funcionarios Muricipales, en conformidad con lo establecido
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Cuandoe el ingreso sea en calidad de "Planta” se efectuard, un Concurso. que
serd el proceso destinado a selecciorar ¢ la persona mds adecuada para un
cargo determinado. en base a la valoracion y acreditacidn del mérito vy 1a
idoneidad, utilizando para ello herramientas técnicas, objetivas y transparentes.

Para estos efectos se deberd tener en especial consideracion lo contemplado en
el respectivo Reglamento Interno de Concurso Publico de la Municipalidad de
Conchali, vigente al momentc del llomado al proceso, teniendo especial
relevancia en su evaiuacion, los estudios. cursos de formacidn y capacitacidn. la
experiencia laboral y las aptitudes especificas para el cargo; criterios vy
6 ponderaciones, gue deberdn ser determinados de forma previa por el Municipio.

Cuando el ingreso sea en calidad juridica de “contrala”, y a “honorarios” se

- deberd dar cumplimiento a lo senalado en el art. 2° y 4° de «a Ley 18.883,
respectivamente, siendo una prerrogativa del alcaide su contratacicn, de
acuerdo a la normativa vigerte.

1.3. Induccion o Politica de Acogida
Concepto:

Procesc mediante el cual se fomenta que el nuevo funcionario, conozca
la organizacion municipal, sus funciores, sus propdsitos, sus principales lineas de
accion tanto al interior como hacia la comunidad, poniendo énfasis segun el
drea en que se integrard a su pueste de trabgjo y al entorno humano en que
transcurrird su vida taboral. Se debe considerar tanto al funcionaric que ingresa
como aguellos que ya estando en desempeno de sus Ccargos. asumen nuevos

” desafics ¢l interior det municipio.

- Aplicandose a todo funcionario, sin discriminacion de ningun tipo y siendo
transversal en su aplicacion.

Objetivos Generales de la Induccién:

s Sociglizar: Promover las condiciones laborales que favorezcan el desarrollo
igualitario de todas las personas en el Municipio, permitiendo la integracion
con los demas funcionarios y particularmente con su equipo de trabgjo,

+ Orientar: Proceso a través del cual se debe proporcionar 1os elementos
necesarios, para que puedc interiorizar valores, derechos. deberes y
normas.

+ Enfrenar: Preparar o adiestrar al funcionario con ef proposito de facilitar ef
agprendizaje nicial, en las funciones preopias vy del equipoe de trabagjo
desarrollando sus capacidades.
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Alinear: Vincular al funcionario en post de objetivos institucionales, de
acverdo con la visidn y misicén del municipio y del resultado esperado por
su funcion.,

Fidelizar: Fortalecer la identificacidn det funcionario con la funcidn publica
municipal y generar un comproemiso individual con su funcion o cargo.

Beneficios

Responder adecuadamente a la forma en gue los nuevos funcionarios se
inserten en la municipalidad.

Incorporar de manera eficiente al funcionarno a sus nuevas tareaqs,
contexto y equipo de trabgjo.

Contribuir al logro de los resultados laborales del nuevo funcionario.
Facilitar la identificacidn del funcionario con su trabajo v o municipalidad.

Dirigir todas las potenciadlidades de las perscnas hacia los objefivos
municipales.

Minimiza posibles conflictos producto de la llegada repenting o cierto
grupo de trabgjo, delegacion de funciones e indiferencia por parte de 10s
pares.

El procedimiento a fin de hacer efectiva ia induccion, estard inserto en el Monual
de Procedimientos del Departamento de Personal y Remuneraciones, el cual alo
menos debe contener:

1

qj

o)

c)

La Forma de <fectucr ia presentaciorn de los nuevos funcionarios a la
comunidad municipal.

Sociglizacién y Acogida,

La entrega de informacion relevanie, respecto de los derechos y deberes
funcionariocs.
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2. POLITICA DE REMUNERACIONES

Bl pago de una justa retribucion por el trabagjo redlizado constiluye un derecho
fundamental contemplade por diversos textos normativos. Asi lo reconoce el
incisc segundo del articulo 19, N° 16 de la Constitucion Politica de la Repubilica,
que asegura la libertad de trabagjo vy su proteccion, advirtiendo gue toda persona
tiene derecho a lo libre contratacion y o la libre eleccion del trabajo con una
justa retribucion. De esta manera, el desempeno de un empleo publico
necesariamente impilica el entero de una remuneracion pues, de no realizarse ese
pago, se producirnia un enriquecimiento sin causa para aquélia.

Este pogo en dinero constituye la retribucion por 10s servicios prestados y se deriva
del principio retributivo gue ha caracterizado ¢ la funcion putlica. De esta forma
la ley N° 18.883 Estatuto Administrative para Funcionarios Municipales recoge
dicho principio y lo reguia detenidamente,

Ei sistema de remunergciones ge o administracion municipai lo regula y establece
el legislador en forma previa ¢ la incorporacion de un funcionario al sistema
municipal.

Los funcionarios tienen derecho @ impetrar sélo los beneficios pecuniarios que han
sido concedidos por un texto legal. En este mismo sentide, las remuneraciones de
los empleados municipales se fijan en re'acion con los cargos que estos ocupan,
los cuales deben encontrarse previamente establecidos, guardando relacidon con
el orden jerarquico asignado a esos puestos de trabagjo.

En consecuencia. remuneracion es un concepto geneérico que designa a
cualguier estipendio que el empleado o funcionario tenga derecho a percibir en
razén de su empleo o funcién, 1o que no sdlo incluye al sueldo sino también
asignaciones adicionales.

La llustre Municipalidad ge Conchali, a través de su Politica de Remuneraciones,
generar@ las acciones de control y administracion, gue permitan cumplir con |a
ley vigente, de forma eficaz y eficiente.

El Departomento de Personal y Remureraciones a traves de su unidad de
Remuneraciones, ser¢ el encargadc de implementar esta Politica y todo el marco
regulatorio asociado al pago de remuneraciones.

Se deberd, considerar como principio fundamental de que a funciones andiogas,
que importen responsabilidades semejantes y se ejerzan condiciones similares, se
le osignen iguales retribuciones; junto con garantizar el page oportuno de
acuerdo a las fechas de pago establecidas por el sector publico cenfral; enterar
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3. POLITICA DE CALIDAD DE VIDA LABORAL

La Politica de Calidad de Vida ae Vida Laboral, invita a generar el sentido de
pertenencio a la Institucidon, oropiciondo la coiaboracién, cooperacién y
compromisc de todos los funcionanos y funcionanas, para alcanzar reiaciones
laborales éptimas; considerando una adecuada prevencion de riesgos a fin de
aicanzar fa satisfaccion laberal.

Sin perjuicio, que la Ley se presume conocida por todos, se informard
permanentemente. respecto a fas principaies modificaciones y/o alcances de la
normativa respecto a los derechos vy deberes de los furcionarios. para lo cual
existird la coordinacion necesaria con la Direccion de Asesoria Juridica, ofin de
que esta, aclare el sentido y alcance de la ley.

Estd Politica velard. en todo momento por el cumplimientoc efectivo de los
deberes y garantizara los derechos estabiecidos en Ley.

Se considera relevante promover ia comunicacidon interna gue permita a todos 1os
funcionarios{as) informarse respecto a decisicnes institucionales relevantes,
mensajes de la Autoridad. hitos de la convivencia municipal, proyectos que
impacten a 1a comunidad; entre otras materias que den cuenta de canales
expeditos y Huidos de comunicacion. Bl Departamento de Personal vy
Remuneraciones. en conjuntc con directores y jefaturas cuando corresponda,
serd el encargado de implementar esta Politica mediante las siguientes acciones:

e Asesorar al personal sobre ias materias Legales y Estatutarias.

+ Velar por el cumplimento de las normas establecidas por Ley en o refendo
a la Higiene y Seguridad de las personas.

e Mantener y emitir en forma acluaiizoda informacion de los diversos
beneficios otorgados a las personas.

¢ Entregar informacion respectc al acceso o perdida de beneficios
remuneracionales que le coresponda of personal.

s Propiciar 'as buenas reiaciones iaborales a traves de la vivencia de los
valores y principios definidos. :

"
s

« Medir la Satisfaccién laboral al interior de la organizacion y promover
acciones gue apunten a su mejoramiento,

o Conocer, propender y contrbuir g gernerar un adecuado clima laboral, al
interior de Ias distintas unidades municipales y entre ellas.

o Asesorar al Comité ce Bienestar municipal en las materias que le
competen.
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e Propiciar actividades exfra programaticas deportivas, recreativas y/o
culturales de los funcionorios.

» Generar Comunicacion Interna y creor canales efectives de informacion, a
fin de comunicar los acuerdos o decisiones reievantes de la crganizacion,
y sean un enlace efectivo entre la Autoridad y el Personal.

3.1. Bienestar

Contribuir al mejoramiento de Ias condiciones de vida de tos funcionarios
municipales y de sus famitias es el cbjeto. del Bienestar de! Personal.

Existen narmas especificas que protegen la integrdad de cada funcionario, taies
como: {Ley 18.883, Art, 879)

e Derecho a gozar de Estabilidac er. el emplec
= Ascenso en el respectivo escalafén municipal
s Pariicipar de los Concursos

o Hacer uso de Feriados, Licencias y Permisos

» Recibir asistencic en caso de accidente laboral o de enfermedad
contraide a causa de su funcidon municipal

s Participacion en Actividades de Capacitacion.

Asi también, los funcionarios tienen dereche a ser defendidos y pedir al municipio
el agpoyo respectivo en case de existir personas o actos criminales que atenten
contra su integridad fisica o moral, sea este motivo de injurias y/o calumnios en su
contra.

Los funcionarics mun.cipales pueden ademas voluntariamente incorporarse a una
Asociacion de Funcionarics Municipales, con el objeto de hacer uso de ios
beneficios que Ias asociaciones posean, sean estos de  coordinacién
departamental o utihzacion de inmuebles que estos posean.

Serd compromiso de la Municipalidad. promover la incorporacion de los
funcionarios al Servicio de Bienestar Muricipal, con el objeto de hacer participe ¢
todo el personal. considerando tcdos aguellos funcionarios en calidad de Plantay
Contrata. El aporte Municipal por este concepto. serd acorde a 1o establecido
por Ley, v en plena concordancia con el presupuesto Municipal v 1a cantidad de
5OCios vigentes,
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La llustre Municipalidag de Conchall considera que sus funcionarios deben
clcanzar un adecuado equilibric entre su vida profesional y su vida privada. Asi
tambien se considera dentro de este punto [Bienestar). la incorporacion de la
Municipalidad a una Caja de Compersacion, la que entregard servicios
adicionales para el beneficio del perscnal municipal. ios que seran informados
periddicamente en reuniones y mediante ofiches instalados en zonas visibles del
municipio.

3.2. Condiciones de Trabgjo

Por condiciones de trabgjo entendemos al conjunic de factores materiales y
socigles que intervienen en el proceso de trabgijc y que pueden alterar la
intfegridad y el bienestar fisico y sicologice de los trabajadores.

Las normas que rigen las condiciones laborales. respecto a la jornada laborat e
instalaciones y dependencias, scn factores que de una v ctra manera impactan
en los funcionarios, razon por la cual la autondad procurard, a manera de
directriz. contribuir er generar adecuadas condiciones de trabgjo, considerando
los factores materales y sociales.

3.2.1. Feriados, Permisos y Licencias Médicas

Tanto Feriodos, Permisos y Licencias Médicas estén considerados dentro del
Estatuto Administrativo {Ley N°18.883).

El control de esta informacion estara o cargo del Departamento de Personal,
guien llevard un registro actudlizade en caso de que aigin funcionario necesite
informacién al respecto.

3.3. Clima Laboral

El clima laboral debe ser el acecuado para potenciar el cumplimiento de 1os
objetivos y metas institucionales.

La Municipalidad se encontrard en una constante busqueda de aiternativas vy
programas para mejorar ia comunicacion, ia motivacion, relaciones laborates y el
compromisc de cada uno de sus funcionarios, con el objefo de armonizar el
ambiente de tracbajo.

Sergd responsabilidad del Departamento de Personal y Remuneraciones, en
conjunto con los Directores y Jefaturos, promover y mantener el buen clima
laboral.

";{\_Cobe indicar que, lafs) Asociacidon({es) de Funcionanos Municipales, tendrdn un

“Bapel de importancia en este aspecto. contibuyendo G generar acuerdes,

B entablar didglogos  constructivos y cumplir con su finalidad de ser entes

S
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articuladores de la gestion municipal y voz de los funcionarios en la toma de
decisiones, segun o Ley N°19.294.

3.3.1. Higiene y Seguridad Laboral

La Municipalidad de Conchali cumplira los estandares, normas de seguridad y
salud ocupacional, mediante la identificacion continua de los peligros y de lo
toma de acciones preventivas y correctivas.

Se reglizardn charias de capacitacion, con el propodsito de asegurar una
conducta preventiva y de autocuidado de ios funcionarios en sus lugares de
trabagje.

Se fomentard la participacion activa de los funcionarios municipales en la
prevencion de 1os riesgos.

Se mantendrd actualizado el reglamento interno de Orden Higiene y Seguridad,
buscando mantener los canales de informacicn expeditos, asegurando su
aplicacion y cumplimiento.

A todo funcionario que ingrese a ia municipalidad ge Conchali, se le hard una
charla de induccion de prevencidon de riesgos, en donde se entregard una copia
del Reglamento interno de Orden Higiene y seguridad, a fin de que se conozcan
los reglamentos internos,

3.3.2. Politica de Prevencién y Sancién del Acoso

Un valer fundamental del Municipio es gue cada funciconario tiene derecho a ser
tratade con dignidad y respeto, a desempenarse en un ampiente de trabgjo que
esté libre de discriminacion e intimidacion de cualquier tipo.

La municipdlidad vetard para que no se establezcan este tico de conductas: por
lo que cada funcionario tiene la facultad de denunciar o la gutoridad, en forma
responsable, cualquer situacion que pueda representar acoso, tales como
proposiciones no aceptadas voluntariamente o cualguier ofra conducta verbal o
fisica de naturaleza sexual, ya sea en forma explicita o implicita como condicion
para mantener el empleo.

3.3.3. Protocolo Psicosocial

Se buscard medir la magnitud de factores de riesgo psicosocial en las distintas

direcciones,

o, El Municipio generard recomendaciones y aplicard medidas para disminuir la
“incidencia y prevalencia del estrés laboral y problemas relacionados con la safud

o menial de los frabajadores.

- pten s
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Se dispone de un prolocolo ge vigilancia de riesgos psicosociales en el trabajo,
cuyo objetivo es contar con un instrumento gue entregue las ocrientaciones
tecnicas para vatorar, medir y evaluar la exposicion a riesgo psicosocial al interior
de las empresas y organizaciones del pais.
Con el instrumento de medicidon, "cusestionario SUSESQ ISTAS 21" o el gue
comesponda aplicar, se evaluaran los riesgos presentes, entregando 1os resultados
al Organismo Administrador (Mutualidad), quien analizard los antecedentes vy
procederd segun corresponda.
3.3.4. Sistema de Comunicaciones
Se garantizara el derecho a todcs los funcionarios de, informarse o través de los
medios formales y/o las asociaciones que posee la municipalidad, sobre materias
pertinentes, evitando el rumor y los comentarios sin fundamento.
Algunas instancias de comunicacion son:

* Reuniones de Coordinacion.

« Intranet Municipal.

¢ Encuestas internos.

e  Asaombleas Generales.

00031
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4. POLITICA DE CAPACITACION

41. Capacitacién

Los capacitaciones deberan promover cambios en la conducta de las personas,
cambios institucionales en la gestion municipal v sobretodo fransformaciones de
la cultura organizacional.

El Departamentc de Personal y Remuneraciones a tfraves de su unidad de
Capacitacion serd la encargada de implementar esta Politica a través de las

siguientes acciones:

¢ Detectar Ias necesidades de Capacitacion del Personal de Planta vy
Contrata.

e Identficar los recursos interncs y externcs @ 10s que puede acceder el
municipio en el ambito de la capacitac:én.

¢ Eaborar el Plon Anual de Capacitacién.

« Mantener un reqgistro de los necesidades de capacitacion de 1os
funcionarios y funcionarias Municipales.

« Garantizar iaigualdad en el acceso ala Capacitacion,

» Desarroliar todos las acc.ones necesanas para € logro de 10§ cursos ©
programas de capacitacion,

Superar eficiencia y efectividad pofenciando lcs recursos existentes vy
perfiandolos de acuerdo con 1os desafios.

La ejecucion de los procesos de capacitacion se hard con apegoe a lo dispuesto
en el decreto N° 1437 de fecha 23 de septiembre de 2017. ¢ ague! que lo
modifique ¢ 10 sustituya.

Para asegurar el acceso iguadlitario de los funcionarics al proceso de
capacitacion se requerira cbjetividad en la seleccion y en la evaluacidon, asi
coma también, transparencia y seguridad juridice en la definicion de prioridades
y las necesidades institucionales.

4.1.1. Tipos de Capacitacién

El articulo 23 de la Ley 18.883 distingue los siguientes tipos de capacitacion:

’~~\ « Capacitacién para el Ascenso.

» Caopagcitacion de Perfeccionamiento.
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« Capacitacion Voluntaria.
¢ Capacitacion en manejo de Sistema de Informacién del Personal de ia
Administracion (SIAPER]).
o Capacitacion Académica Subdere Ley N°20.742.
5. POLITICA DE DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
Se desarrollard una gestion que optimice y fortaiezca los procesos necesarios para
cumplir los objetivos institucionales.
El régimen que regula la sitvacion administrativa de 10s funcionarios se basa sobre
el principio de legaidad y es ael tipo estatutcrio, es decir, estd regulado por
normativa legal y regiamentaria, entre elas: el estatuto administrativo, probidad y
transparencia, mejoramiento de ta gestion, entre otras.
5.1. Evaluaciéon de Desempeiio
El proceso de evaluccidn del desempeno se aplicarad mediante el sistema de
cadlificacion establecido en ia normativa, especificamente en el Decreto Supremo
1228/1992 y sus modificaciones y mediante sistemaos e iniciagtivas complementarias
que serdn objetivas, y transparentes, tanto en lg evaluacion como en la
calificacion correspondiente.
5.1.1. Objetivos Principales
+ Desarroilar una culturg orientada o la mejora continua de los funcionarios,
Propiciar el perfeccionamiento permanente.
+ Permitir y posibilitar el diagloge constructivo entre 1os funcionarios con miras
al desarrclio y mejoramiento de ia gestion,
e Definir las etapas de un proceso de evaluacidn del desemperno.
proporcionando los medics necesarios para su desarrollo.
« Evalugcion permanente y continug, definicicn y reconocimiento de
resultados.
5.2. Cqdlificaciones
Segun normativa, este proceso sirve de base para el ascenso y ia desvinculacion
del municipio. [Ley N°18.883).
Se deberd contar con informacién objetiva que permita reconocer y validar los
indicadores de gestion para evaluar con criterios técnicos. el rendimiento, carga y
desempeno laboral de cada furicionario.
.
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6. POLITICA DE EGRESO

Junto con el ingreso del turcionario a la mMunicipalidad, se inicia un ciclo
integrado por el ingreso, ila induccién, la capacitacidn y el desarrolto,
concluyendo con el egreso, siendo todas estos, funciones permanentes del
Depcortamento de Persconal.

La Municipalidad proporcionard y gpoyarc Ccon organizacion de jornados de
orientacion, alas que los funcionarics pudieran acceder a la jubilacidn, indicando
as opciones y modalidades de esta. asi comc también el apoyo necesario en
Caso de acogerse a leyes especiales dictadas aif efecto.

Bl proceso de Desvinculacion det Municipio de Conchali debe ser sustentado con
informes que den cuenta con claridad de ias consideraciones y/o ia(s) causai(es)
para el cese de la reiacion laboral entre el furcionario y la Municipalidad, sea
esta por renuncic voluntaria, supresion del empleo. destitucion. término de
contrgto u ofro.

Lo referente a la desvinculacion del Muncipio y ias causales para ésta, se detallan
en el Titulo VI De la Cesacion de Funciones, Estatuto Administrativo pora
Funcionarios Municipales {Ley 18883;.
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CAPITULO ll: EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LA POLITICA DE R.R.H.H.

Considerando el proceso realizado para desarrollar (a presente Politica de RRHH,
s& hace necesario definir los mecanismos de estudio y discusion de posibles
cambios gue se deban redlizar ern puntos claves de gestién, difusidn vy
seguimiento,

Todos los cambiocs seran andlizadoes. plonificados y  controlados peor el
Departamento de Personal o quien haga sus veces en el municipio o agueilos
comités constituidos por ley, 105 cugies se encargan de materias especificas,
velando por el cofrecto ejercicio ¢e cada tema tratado.

GLOSARIO

Perfiles de los cargos: identificacion de ios Perfiiles Ocupacionaies, definidos en
base a competencigs laborcles csociadas a cada uno de elles, como asi
tombién identifica las tareas y actividades principales del cargo.

Juridicidad: Tendencia o criterio favorable al predominio de las soluciones de
estricto derecho en asuntos politicos y sociales.

Gestion de desempeiio: Procedimiento asociado a la medicion permanente vy
continua del descrrclio de las competencias de los funcionarios y  del
cumplimiento de las metas asignadas en el marco de ios objetivos institucionales.

Calificacién; Corresponde al procedimiento de evaluacion del desempeno vy

aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencics y caracteristicas de su

ﬂ cargo, efectuada por la Junta Calficadora, teniendo comoe base aqguelia
- precdlificacion realizaaa por el Jefe Directo del funcionario.

Precalificacién: Procedimientc que inciuye la evaluacion previa que realiza el
Jefe Directo del funcionario. elaborado sobre ia base del informe de Desempeno
dei periodo correspondiente.

Clima laboral: conjuntc de condiciones subjetivas y oojetivas sustentadas en
principios y valores eticos que permiten resguardar el bienestar bic-sico-socio-
ambiental de tos funcionarios durante su cicio de vida laboral.




MUNICIPALIDAD DE CONCHALI
Secretaria Municipal

CONCHALI, Diciembre 22 de 2017

CERTIFICADO

[

e DANIEL BASTIAS FARIAS, Abogado. Secretario Municipal de Conchali, certifica
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ﬁue en sesion ordinaria del 12.12.17. se aprobd por unanimidad de los presentes la

Poljfica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Conchali.
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