
lLuSTRE MUNICIPALIDAD

DE OVALLE

MUNICIPALIDAD DE OVALLE
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

053-661139-661138-F.FAX 661136

DECRETO  EXENTO  N° 3,713..

OVALLE,  29 de diciembre de 2.020.-

V I S T 0 S:

EI  Certificado  N°  450  de fecha  29  de diciembre  de  2.020,  donde  la  Secretaria  Municipal  certifica  que

en   Sesi6n   Ordinaria  N°   36,   el   Honorable  Concejo   Municipal  aprob6  por  una   unanimidad  de  sus

integrantes  la  politica  de  Recursos  Humanos  aFio  2021-2022;  el   Memorandum   lntemo  N°  260  de

fecha  22  de diciembre de  2.020,  emitido  por el  Jefe  de  Recursos  Humanos  (S),  dirigido  al  Alcalde  de

la  Comuna  de  Ovalle  quien  solicita  incorporar en  tabla  de  Concejo  Municipal,  la  Politica de  Recursos

Humanos   Municipalidad   de   Ovalle   2021-2022;   lo  establecido   en   la   Ley   N°   20.922,   que   Modifica

Disposiciones   Aplicables   a   los   Funcionarios   Municipales   y   Entrega   Nuevas   Competencias   a   la

Subsecretaria  de  Desarrollo  Regional  y Administrativo;  y en  uso  de  las  facultades  que  me  otorga  la

Ley N° 18.695,  Organica Constitucional de  Municipalidades:

CONSIDERANDO:

Que  la  Ley  Organiea  constitucional  de  Munieipalidades  en  su  Articule  6°,  dispone  que  la  gestich

munieipal contafa,  a le menos, con tos sieuientes instrumentos: a)  El plan comunal de desarrolto y sue

programas;   b)   EI   plan   regulador  comunal;   c)   El   presupuesto   municipal   anual;   d\   La   rolitica  de

recursos humanos, y e) El plan comunal de seguridad pdblica.

Habiendose  aprobado  por el  Honorable  Concgiv  Munieipal  por una  unanimidad  de  sus  integrantes  le

Politica de Recursos Humanos afro 2021-2022;

D E C R E T 0:

APRUEBESE  LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS ANO 2021.2022, cuyo texto se anexa y se

entiende incorporado y forma parte del presente decreto.



llusTRE  MUNICIPAuC)AD  DE  OVALLE

CERTIFICADO      N°45o

La  Secretaria  Municipal,  que  suscribe,       certifica que  en  Sesi6n  Ordinaria  N°36  del  29

de  diciembre  de  2020,  el  Honorable  Concejo  Municipal,  aprob6  por  unanimidad,     la

POLITICA  DE  RECURSOS  HUMANOS   A"0  2021-2022,  presentada  por  don  Victor

Lara  Ramirez,  Jefe(S)  Recursos  Humanos  en  Memorandum  lnterno  N°260,  el  cual  se

anexa.

Ovalle, 29 de   Diciembre de 2020.~
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DgOVALLE
RECuRSOS HUMANOS
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MEMORANDUM NO 260

Ovalle, 22 de diciembre del 2020.-

:   SECRETARIA MUNICIPAL

DE : SR . VICTOR LARA RAMIREZ

JEFE DE RECuRSOS HUMANOS (S}

Junto  con  saludarla,  por lfiiermedio  de  la  presente  adjunto  a  usted  Politica  de  Recursos
Humanos afro 2021-2022 para ser presentada el dfa 29 de diciembre ante el Concejo Municipal.

Lo anterior,  se solicita  incorporar en  la tabla  del Concejo este  punto.

Para su conocimiento, le saluda atentamente a  ud.

VLR/kBg

D}stribqci6m

>        RR.HH

>        SECRETARIA  MUNICIPAL

Iluslre Municipalidad de Ovalle -   R®cursos Humanos
Fonos   {53)  2  661151  ~ (53) 2  66152 -(53) 2  661153  ~   (53) 2  661264
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SECC16N  1:0

VALORES ADSCRITOS EN LA POLiTICA DE RECuRSOS HUMANOS

1,-MISION DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE OVALLE:

La  MISION  cle la  llustre Munictpalidad  de Ovalle es la prcmoci6n  y el  mejoramiento de  la
calidad de vida de las ovallinas y ovamnos y poblaclones flofantes, potenciando el desarrollo
local  a  trav6s  de  una  gesti6n  moderna y  eficiente enfocada  a  la  excelencia y el  servicio

publico.   Sustenta   nuestro  accionar  proteglendo  el  media  ambiente,   el  patrimonio,   las
tradiciones,  la  cultura  y  promoviendo  la  participaci6n  a  ldentidad  local.  Satisfacer  las
necesidades de la comunidad local y asegurar su  progreso econ6mico.  social y cultural a
trav6s  de  la  prestaci6n  de  servicios  de  excelencia,  orientados  a  la  mejora  continua  con

personal altamente capacitado y comprometido (promoci6n y fomento de areas productivas
de la comuna; como asimismo el mejoramiento de la infraestructura local).

2.. VISION  DE LA ILUSTRE MUNICIPAUDAD  DE OVALLE:

La VISION  de la  llustre  Municipalidad  de Ovalle  busca  entregar a sus  vecinos  la garant(a
de vivir en una comuna atenta a sus necesidades.

Que sea un municipio innovador que promueva la participaci6n ciudadana en los diferentes

pianos   del   desarrollo,   fundados   en   su   capital   humano   competente,   capacitado   y
comprometido  con  su  labor  funcionaria,  trabajadores  de  las  principales  lineas  o  ejes
tematicos   del   progreso   comunal,   respetando   el   medio   ambiente,   las   tradicienes   y
costumbres de nuestra comunidad y generando progreso,  coma asimismo entregando las
herramientas necesarias para potenciarlos.

Gesti6n participativa, transparente y con calidad, realizando proyectos que permitan una
mejor calidad de vida.  Un municipio modemo. emprendedor, solidario` comprometido con
el desarrollo local, social, econ6mico y cultural.

3.-VALORES ADSCRITOS EN LA POLiTICA DE RECuRSOS HUMANOS:

Vocaci6n  de Servicio:  NQs preocuparemos de propiciar y otorgar una respiiesta agil  a
lag demandas de  nuestros vecinos y usuarios, comprometi6ndonos  con las necesidades

qiie se pr8sentan por parte de la comunidad;



Probidad   y    Transparencia:   Mantendremos    ilna    conduc{a      laboral      intachable,
transparente,  basada en la honestidad e lntegridad en el desempefio de nuestros cargos,
orientando nuestros esfuerzos hacia la misl6n institucional, aspirando a cumplir  nuestras
funciones  con estandares  incluso sabre  los exigidos legalmente,  con el fin de otorgar un
servicio de excelencia para nuestros vecinos,

Colaboraci6n: Propenderemos  mantener  un  trabajo  en  conjunto  del  equipo Municipal,
para responder a las necesjdades de nuestres vecinos.

Inclusi6n   laboral:    Promoveremos   la   inclusion   laboral   eficaz   de   lag   persorias   con
cliscapacidad     y    propiciaremos    la    igualdad   de    oportunidades    sin    ningtln   tipo    de
discriminaci6n;

Innovaci6m   Buscamos   propiciar  un  ambiente   laboral   que   promueva   la creatividad
de   nuestros  funciorlarios   ya  sea   pare   mejorar   procesos   o   bien   para  renovar   los
existentes;

Equidad:   Buscamos   ser   uns   instituci6n justa   e   imparcjal,  entregando   condiciones
laborales  dignas  e  igualitariasS  en funGi6n  a  log  m6ritos  o  condiciones  indMduales  de
funcionarios.

4.-  ELEMENTOs  DEL  pLADEcO  A  cONsiDERAR  EN  LA  pOLmcA  MUNlcipAL  DE
RECuRSOS HUMANOS

EI  Plan de  Desarrollo Comunal  PLADECO, aprobado mediante  Decreto  Exento N°114 del
09  cle  enero  de  2020,  y  cuya  vigencia  se ha  definido para  el  periodo  2020-2026,  define
cuatro grandes conceptos transversales:

/    PARTICIPAcloN  CIUDADANA,  entendida  coma  la  po§ibilidad  permanente de  la

comunidad para opinar,  incidir y/a dectdir, en el marco de la buena convivencia y la
identidad, a trav6s de los canales clispuesto§ por el municipio para ello.

/    SuSTENTABILIDAD     Y     PROTECC16N    AMBIENTAL,     entendida     como     la

generaci6n   permanente  de  una  relaci6n  arm6nica   con  el   medio  ambiente,   los
recursos naturales y culturales disponibles en cada territorio de nuestra comuna; asi
coma su aseguramiento a las futuras generaciones.

/    INCLUSION SOCIAL, entendida como la consideracidn permarlente y el respeto de

las   diversas   identidades   culturales   y   territoriales   presentes   en   la   comuna,
disminuyendo las barreras y diferencias que difieultan su  primordial   integraci6n.



/    CALIDAD   DE   LOB  SERVICIOS,   entendida  como  la  aplicacidn   progresiva  de

estandares de optimizaci6n de recursos e impacto en los resultados en los procesos
de gesti6n, dentro de un marco de transparencia y modernizaci6n de los servicios.

Si bien los cuatro conceptos son considerados como transversales en todo el  PLADECO,
cabe resaltar que el  dltimo de ellos, "Calidad de los Servicios" es el que alude d© manera
mss directa y explicita a iin dcoumento coma la Politica de Recursos Humanos de la llustre
Municjpalldad de Ovalle.

Ademas en dicho plan se enuricia un total de nueve areas estrat6gicas, sierido una de ellas
la "Modernizaci6n y Mejoramiento de la Gesti6n Municipal", que tambi6n es el area que m±s
se aproxjma al desarrollo de la presents polftica de recursos humanos.

En   los   talleres  territoriales   y   {ematicos   realizados   en   el   marco   de   actualizacj6n   del
PLADECO. fue  recurrente qua los y lag vecinas  participantes  hicieran  roferencia al  buen
{rato  que  siempre  debe  tener  el  funcionario  municipal,  asf  como  sus  prestadores  de
servicios,  para con los usuarios.

un   munlcipio   moderno   no   puede   cotlcobjrse   sin   el   perfeccionamiento   n]   Ia
c8pecitaci6n  de  qu.ienes  "hacen  la  mun}ctpalidad",  pues  e!  fin  tiltimo  de  qulenes
!aboramos en et!a es debernos a la comunided en la cual estamos inmersos.

Sin  embargo,  existen  objetivos  y  actividades  del  PLADECO  que  van  mss  a!la  del  area
estrat6gica de Modernizaci6n y Mejoramiento de la Gesti6n Municipal, y que se vincula de
manera directa con la politica de recurses humanos, ya sea en la contrataci6n, formaci6n,
lnformaci6n,   capacitaci6n   o   especializaci6n   de  los  funcionarios  y  funcionarias,   de   un
municipio que debe estar a tono con las complejidades de las neeesidades y demandas de
la comunidad en la cual esta inmerso,  come la principal y mss cercana instituci6n pdblica.

Dichos objetivos y actMdades se enunctan en la siguiente tabla:I

i No Se incluyen las areas €strat6gicas Desarro!lo  Urbano,  Educaci6n y Salud  Municipal.



Modemizaci6n y Mejoramiento de la Gesti6n Municipal:

MSjorar   1@   calidad
del   §ervicio   a   I®s
usuaries(as)

Coflo€er el impacto
del                 aervlci a
entregado   y   clima
laboi.al, cori miras a
su m®jora continua

Definir      metas       PMG
in §tituciona les                   y

deparfamentates,      con
enfasis en la atenci6n al
usuario(a) y la inclu§i6n.

Sentar  las  bases  pars
un         in unicipio         2
m8diante
digitalizact6n

procesos  y
postulacl6n viriu8l

proysctos mu niQipaies.

Promover     el trabejo
colaborativo              e ntre
departamerito§
oficinas,          pars
atenci6n  integral  de  los
usuarios y usuarias.

Comjsi6n PMG                2021  -2026

SECPLAN
lnformatica

Comite
Municipal

Elaborar       y       apli
instrumentos                de
oval uacj6n                        y
satisfacci6n                  del
usuario(a),

T6cnico

2021  -2026~    ^     ~   ~~  ~  v  vy
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©cursos Humanos      2021 -2026



Elaborar       y        aplicar    RecursosHumanos      2021-2026
i nstru in entos                 de
evaluaci6n                          y
satisfacci6n    del    clime
laboral

trabajadores
munlcipales.

Pars



SECC16N 2:

pOLiricA DE REcuRSQs HLiMANOs

1.-lNTRODuCC16N:

De acuerdo a  la  Ley Organica  Constitucional  de Municjpalidades.  6stas debefan  confer
con una "Polftica de Recursos HLimanos" coma lnstrumento de gesli6n  municipal.  Bajo fal
mandato  normativo,  es  que  la   Municipalidad de  Ovalle  presenta  y  pone  a  disposici6n
intema su Politica de  Recursos Humanos para el periodo 2021  -2024.

En  relaci6n  a  la  Politica  de  Recursos  Hiimanos,  la  Ley  18.695  establece  el  siguiente
articulado sustentatorio:

Attic:ulo 6°: La gesti6n municipal contafa, a lo menos, ccin los siguientes instrumentos: d)
La Politica de Recursos Humanos.

Arflculo  56°:  EI  Alca!de  es  la  maxima  autorided  de  la  munjcipalidad  y  en  tal  calidad  le
corresporidera   su   direcci6n   y   adn.inistracj6n   superior   y   la   supervigilanci8   de   su
funcjonamiento, En la condici6n arltedicha, el alcalde debefa presenter, oportunamente y
en forma fundada,  a la aprobacibn del corioejo.  Ia politics de recursos humanos,  la cual
debefa contemplar, a lo menos. Ios mecanismos de reclutam,lento y selecci6n. promoci6n
y capacitaci6n, y egreso. En este proceso los alcaldes pod fan considerar la opini6rl de url
comito bipartito conformac!o en los t5rminos del ndmero 5 del ariiculo 49 bis. Dicha politico

pod fa jnclulr fambi6n diversos planes pitoto relacionados con el recurso humano, a film de
perrnitir un mejor desempef}o laboral.

Articu!o  67°:  El  alcalde  debefa  c!ar  cuenta  pdbljca  al  concejo,  al  consejo  comunal  de
onganizaciones de la sociedad civil y al conse|o comunal de seguridad ptiblic;a, a mas tardar
en  el  mes  de  abril  de  cada  afioS  de  su  gesti6n  anual  y  de  la  marcha  general  c]e  la
municlpelidac},  („ .) Ia c;uerita pdblica se Ofectuafa mediante informe escrito, el cual debefa
hacer referencia a lo menos a los siguientes contenidos:  („ .) j)  El estado de la aplicaci6n
de la politica de recursos humanos.

A  su  vez,  y  mas  alla  de  que  esta  politica  sea  un  instrumento  de  gesti6n   municipal,
importante es destacar  la labor qiie tiene  la presente al interior de nuestra organizaci6n,
estatleciendo   los   principios   rectores  en  el  area  de  reciirsos  humanos,  perrnitiendo
vincular a    los funcionarios   municlpales  con  los valores del  municipio y  con ello alinear,
de   manera   uniforme,    la   gesti6n    de    nuestra   institucidn,   a   trav6s   de   una   cultura
organizacional   positiva,  clara   e   integrada    con   nuestros  funcionarios   municipales;  lQ
anterior, con el fin  dltimo de otorgar un servicio de calidad a los vecinos de la comuna de
Ovalle.

RE             ...         I   ..-... ``.... `..`         `   ......    '...'.



Bajo tal  antecedente,   la  Politica de  Recursos Humanos,  cumple  la funci6n  de  ssr  una
hoja  de   ruta   para   todos   los  funcionarice   municipales,  qua  ayuda  a   comprender   las
responsabilidades    qu©   cada   ur`o  tiene   por  formar  parte  de   esta   instituci6n,   pero
que edemas,  unifica  los  procesos y criterio§ atingentes al  personal municipal,  promueve
un  6ptimo  clima   laboral   y      fortalece  lag confianzas  en  los  procesos infernos,  lo que
contrjbuye en   con{ar con  un   equipo  motivedo en  alcanzar los objetivos institucionales.
Esta  polrtica  sera   flexible,   tran8versal y  dinimica,   pudiendo   adaptarse    a  diversas
situaciones.

La  Municipalidad  de  Ovalle,  al  plantear data  propuesta,  esta   coneciente que  la  Politica
de  Recursos Humanos debs mantenerse  en el tiempo,  pars  asi  lograr  oumplir  con  sus
objetivos los cuales son, sin dudas, de largo  plazo.  Lo anterior, no obsta a que esta  sea
revisada y actualizada   una  vez  al  afio,   para  introducir espacios  de  mejora  y  nuevos
elementos necesarios  a  medir.

Para el  logro  de  los  ejes  centrales.  el  municipio requjere:

•     Contarcon el personal id6neo;
•     Promover su  desarrollo  a  trav€8  de  capacitaci6n en  el  ambito  de  las funciones

de  los  funcionarios,   en  los  ambitos  profesiona) ylaboral;
•     Promover  su  motivaci6n  con   el  fin   de  fortalecer   el  compromiso  y   espiritu   de

§ervicio`

•     Propiciar la evaluaci6n, reestructuraci6n y fortalecimiento constante de y por medio
del Departarnento de Administraci6n de Recursos Humanos.

2.-OBJETIVOS :

Los Objetivos que  plantea la definici6n de la Polftica de Recursos Humanos son:

a)   Resguardar el bienestar dg los trabajadores, a fin de mantener un ambiente y clima
laboral que  promueva  el compromiso y sentido de  pertenencia  de todos quienes
forman  parte de esta  instituci6n, evitando situaciones de acoso  laboral y sexual,

b)   Contribuir al logro de los objetivos estratesicos municipales a trav6s de unagesti6n
innovadora,  eficiente  y comprometida,  brindando a sus  colaboradores  un  marco
de desarrollo  profesional y personal,  favoreciendo  un ambiente laboral positive y
seguro,  enmarcado  en el buen trato, la equidad y la conciliaci6n familia y trabajo:

c)    Mejorar    la    toma    de   decisjones    al   interior   de    la    Municipalidad,   en    pos
del cumplimiento  de los planes estrat5gieos;

d)   Orientar las funciones de las personas dentro de la Municipalidad, para que estas
sean ejecutadas  con eficiencia, oportunidad y calidad, y;

e)   Propender que el desarrollo de la municipalidad vaya de la mano con el desarrollo
de sus funcionarios y funcionarias`



3.-ACTORES DE LA POLITICA DE RECuRSOS HUMANOS:

Sin duds el pilar fundamental del municipio es y seran los funcionarios municipales. Bajo
tal alero, son ellos a quienes les presentamos y aplicamos esta politica con el fin generar
un  clima  positivo,  cle confianza y sobre todD de certidumbre respecto de cada uno de los
ejes que la presents politica regula.
AhQra    bien,    se   establecen   distintos   actores   involiici-ados   respecto   al   proceso   de

p!anificacidn{   implementacidn  y  seguimiento  de  la  Politica  de  Recursos  Humanos,   los
cuales aportan desde sus funciones propias. Tales involucrados son los siguientes:

1 )   Alcalde: quien actuara de acuerdo a las facultades que le confiere la Ley 18.695.

2}   Departamento de Administraci6n de Recul.sos Humanos: tendra coma objetivo
proponer  y  aplicar pollticas  y  procedimlento9  orientados  a  la  gesti6n  integral  del
Recurso Humano del municipio, realizando una eficiente admjnistraci6n del mismo,
disefiando y aplicando estrategias de desarrollo que permitan mejorar la calidad de
vida, el bienestar, preservar la salud y seguridad ocupacional

3)   Directores de cada direcci6n: sefan los encargados de dar un seguimiento integro
de  la  aplicaci6n  e  implementacl6n  de  la  Politico  de  Recursos  Humanos,  siendo
responsables directos de su puesta en practica en cada uno de sus depahamen{os,
oficinas, unidades y secciones.

4)   Asociaciones de funcionarios: sera la contraparte en  la aplicaci6n de la Polltica
de Recursos HumanQs en  los funcionarios municipales.  siendo un actor que facilite

y asista el proceso de desarrollo de personas.

La presente poli{ica ha sido formulada y actualizada para optimizar la gesti6n de personas
en  e!  municipio.  Con  la finalidad  que  se  ajuste  eficazmente  a  los  requerimlentos  de  las

personas y la oultura organizactonal, se mantendfan reuniones cuya periodicidad se definifa
al  inicio de  cads afro con  las diferentes a§octaciones de funcionarios,  para mantener una
retroalimentaci6n que garantice la mejora continua.

4.-DIRECTRICES DE LA POLiTICA DE RECuRSOS HUMANOS:

Las directrices que integran la presents polftica y que se desarrollan a continuaci6n, son
log sjguientes:

A.   Gesti6n de Personas:
8.   Reclutamiento y selecci6n:
C`   Proceso de lnducci6n;
D.   Capacitaci6n y Desarrollo:
E.   Evaluaci6n de desempefio:



F`    Carrera funcionaria;
G.   Promocibn y Ascenso;
H,   Reconocimiento;
I.     Seguridad y salud en elTrabejo;
J.    Calidad de vida laboral y Bienestar social;
K.   Proceso de Acoso Sexual y Laboral;
L.    Proceso de D©svinculaci6n y Retire;
M.   Ley de incentivo al retire:

A.-GEST16N DE PERSONAS

Para el logro de los objetivos institucionales, se establecen estrategias que permiten prever
la dotaci6n requerida por las distintas unidades municlpales, elaborando un plan de trabajo
sistematico   que   posibilita   anticiparse   a   log   requerimientos   presentados.   Para   ello,
anualmente, el Departamento de Administraci6n de Recursos Humanos, dependiente de la
Direccidn de Administraci6n y Finanzas, consults a cada Direcci6n municipal la pertinencia
de  mantener,   renovar,   o   no  renovar  contrafaciones,   de  igual  manera  se  consulta  la
pertinencia  de  contar  con  prestadores  de  servicio  pars  realizar  trabajos  puntuales,  que
permitan    optimizar    el    quehacer    municipal,     Dichas    acciones    deberan    mantener
correspondencia  con  el  Reglamento  lntomo  de  Estructura,  Funciones,  Coordinaci6n  y
Manual de Descripci6n de Cargos y Functones, en relact6n a la Lay N° 20.922 de la llustre
Municipalidad de Ovalle,  Decreto Exento N® 5.492 del 31  de Diciembre de 2019.

Se  resguarc]a  que  el  proceso  de  provisi6n  de  cargos  se  efecttle  de  manera  oportuna,
involucrando a los requirentes en el proce§o de selecci6n.  Por tanto,  las incorporaciones,

promociones,  retiros, destinaciones a desvinculaciones del personal municipal se realizan
de manera planificada y oportunamente. a?ndo con ello continuidad al servicio.

a.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION

b.1.-F`ec}utamiento

EI Reglamento de Concursos Ptlblicos, aprobado por Decreto Exento N° 7.213 de fecha 31
de diciembre  de 2018,  establece en  su  articulo  1°  que se aplicafa  procedimiento  para  el
ingreso a planta, o cuando asi lo estime conveniente la municipaliclad  pare proveer cargos
de  contrata o  prestacidn  de servicios  a  honorarios.  Para  las  dos  altimas  modalidades,  el
Departamento   de   Administract6n   de   Recursos   Humanos   debera   adecuar,    con   la
participaci6n de los actores de la presents polltica, dichos procedimientos ya definidos pare
el reclutamiento del personal de planta. el que posteriormente debera socializar con todos
log estamentos municipales. Esta acci6n debefa ejecutarse dentro del afio calendario 2021.

Sin perjuicio de lo anterior, el reclutamiento se inicia con  la  bdsqueda de candidatos para
cargos vacantes,  basados en  los pemles  previamente definidos de acuerdo a los  perfiles
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c!e  cargo del  municipio,  y finaliza  una  vez qua se  cuente con la definici6n de los  posibles
candidates.

Pare ingresar al municipio, se puede obtener la calidad jurfdica de Plar\ta, Contrata y/a bien,

prestar servicios bajo la modalidad de honorarios. Cuando el ingreso se produce en calidad
de  plants el  municipio,  de  acuerdo  a  lo  establecido  por la  Ley N°18.883.  esta  obligado a
llamar   a   concurso,   el   cual   es   un   proceso   tecnico   y   objetivo,   plasmado   en   bases
administrativas  que  son  difundidas  p&bllcamerlte,  y  que  establece  diversos  m6todos  de
seleccibn,  que podra incluir evaluaci6n  d© factores y aplicaci6n  de  pruebas de  selecci6n
psicol6gicas y tecnjcas. Para este proceso, sera aplicable lo dispuesto en el Decreto Exento
N° 7213/2018,  Reglamento de Coiicursos P&blicos vigente.

El reclutamiento para los funcionarios a contrata y a honorarios. se realizafa en base a log
requerimientos  y  necesidades  que  tenga  cada  unidad  del   municipio,  considerando  la
disponibilidad  presupuestaria  existente.  EI  Departamento  de  F`ecursos  Humanos,  sera  el
encargado  de  velar  por  el  cumplimiento  del  procedimiento  de  selecci6n  del  personal  a
contratar bajo la modalidad de contrata y de prestaci6n de servicios a honorarios.

El  municipio  promueve el  reclutamiento intemo,  dando  la  posibilidad  de  incorporar en  los

procesos a funcionarios municipales, que ouenten con las competencias requeridas pare el
cargoencuesti6n,aplicandoelcriteriodeidoneidad,promoviendoas[lacarreraflincionaria.
El  reclufamiento  interno  permitifa  a  su  vez,  favorecer  la  movilidad  entre  funcionarios  de
diferentes Direcciones.

b,2.- Selecci6n del Personal

Se  entendera  a  la  selecci6n  como  un  procedimiento  tecnico  mediante  el  cual  se  miden
atributos personales de postulantes reclutados en forma previa, a fin de determinar aquellos
que cuenten con mejores habilldades y conocimientos pare ooupar un determinado puesto.

La selecci6n velars per resguardar la igualdad de oportunidades entre participantes, y dicho

proceso  se  realizara  basado  en  criterios  tecnicos,  competencias  necesarias  para  cada
cargo,   perfil   de   cargo   definido,   utilizando   el   serv.icio   de   evaluaci6n   profesional   que
corresponda (intemo o extemo), La modalidad de evaluaci6n respondefa a criterios tecnicos
previamente  definldos  y  establec`ldos  por  el  profesional  responsable,  el  encargado  del
Departamento de Administraci6n  de  Recursos Humanos y las personas de la  unidad que
solicita la contrataci6n`

La municipalidad velars porque  en este  proceso no se aplique cnterios de discriminaci6n
alguna. Para garantizar la igualdad en el proceso se tomaran las medidas pertinentes para
contar con  instrumentos de  selecci6n adaptados a personas que presenten algdn tipo de
discapacidad.
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Los  perfiles de competencias es{an  ba8ados estrictamente  en  los requisitos establecidos
para el  desempefio del  cargo y no  podfan contener requjsitos que  no  se asocien  a este,
coma sexo, estado cMl, religion, tendencia po!!tica, edad, entre otros.

La selecci6n del personal es el procedimiento tecnico. mediante el cual se pretends medir
atributos per§onales, con el fin de determinar los postulantes que se encuentran en mejores
condiciones pars desempefiar un cargo.

Proceso de Seleccj6n para funcionarios de Planta:
Le corresponds a un comite de seleceich, el oual estara compuesto por el Jefe de Personal
y por quienes integran la junta caljficadora. Este comite estafa a cargo del disefio, ejecuci6n
y evaluaci6n de todas las etapas de selecci6n, que a continuaci6n se mencionan:

/    Bases del  Concurso:  las que estaran publicadas en el diario de mayor circulaci6n
de la comuna y en la pagina web de la Municipalidad de Ovalle.

/    Revisi6n  de  Antecedentes  de  los  postulantes:  Se  precede  a  su  revision  si  lo§

postulantes cumplen con los requi§itos sefialados en las bases.
/    El comit6 de selecci6n conslderara log sigulentes factores de evaluaci6n:
/    Estudjos: Se calificafan los estudios que haya realizado el postulants.
v'    Experiencia Laboral: Se calificafan log 8ntecedentes relativos al desempefio laboral.
/    Prueba Te6rica: Se calificara a log postulantes con un examen te6rieo, que medifa

los conocimientos, cuando porceda.
/    Entrevista Personal: Se calificafan !a8 aptitudes que el postulante demuestre frente

al Comite de Selecci6n.

Una vez desarrollada  todas  las etapas, el comit6 de  selecci6n elaborafa un  informe final
con las temas para el cargo, de los ciiales propondfa al alcalde los nombres de los mejores
postulantes para el cargo.

EI Alcalde al tomar conocimiento del informe emitido par el comite de selecci6n, procedefa
a  nombrar a  una  persona de la terns propuesta,  decisi6n  que se establecera  par escrito,
pare  que  la  unidad  de  Personal  emita el  documento  en  el  que  se  informa al  postulante
favorecido de tal decision y de la fecha de asunci6n del cargo.

El  postulants,  habiendo  tomado  concoimiento debera emitir una  carta  de aceptacj6n  del
Cargo.

Una vez que se  recibe la  aceptaci6n del cargo la  Unidad de  Personal  procede a dicfar el
Decreto de Nombramiento.

EI  Proceso de Selecci6n  para funcionarios a Contrata  y  Honorarios sera  realizado par el
Departamento de Recursos Humanos y el Director de la Direcci6n que solicite los servicios,
proponi6ndole al Alcalde el postulants, de acuerdo a las evaluaciones de la Ley N°  18.883
y N°  19.685.
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C.~ PROCESO DE INDuCCION

EI  Manual  de  Procedimientos  para el  Rectutamiento,  Selecci6n  e  lnducci6n  del  Personal
indicado en la secci6n b.1, debefa elaborarse y confeccionarse en la implementaci6n de la
presente politica de Recursos Humanos dentro del ajio calendario 2021. Debera incorporar
ademas una descripci6n del proceso d© inducei6n del personal seleccionado y contratado
independiente del tipo de contrato (planfa, eontrata o prestacj6n de servicios a honorarios).
En este aedpite,  la  Municipalidad debera  proporcionar a trav6s del  proceso de inducci6n,
informaci6n sabre la organizaci6ii, que permits recibir. insertar y adapter a las personas que
ingresan  a  la  administraci6n  y  pare  las  personas  que,  estando  en  ella,  asumen  nuevas
funciones o nuevos cargos. Asimismo, velars poi.que todos los funcionarios participen en el

proceso,  lo  anterior  permitifa  facilitar  la  incorporaci6n,  lo  que  ayudafa  a  desempefiarse
satisfactoriamente en la organizaci6n.

Se  sugiere  que  los  lineamientos  de dicho  Manual,  en  la  linea  de  inducci6n,  contemple  al
meno§ las siguientes etapas o fases:

C.1.    Inducci6n    gen6rica:    corisiste    en    entregar    informaci6n    respecto    al
funcionamiento   del   municipio,   en   temas   tales   como   derechos   y   obligaciones
funcionarias,  prohibiciones,  incompatibilidacles,  bienestar,  actividades  recreativas,

prevenci6n  de  riesgos,  manual de beneficios  pare funcionarios municipales,  entre
ctras. Esta inducci6n se planificafa par ciclos semestrales, quedando supeditada al
flujo  de  ingreso  de  funcionarios  nuevos  y  sera   responsabilidad  directa  de  su
ejecuci6n el Departamento de Administraci6n de Reoursos Humanos.

C.2.   Inducci6n   espeeffica:   centrada   en   aspectos   claves   como  functones   y
respQnsabilidades  del   cargo,   clarificando   las  tareas,  funciones,   dependencies,
njveles  y  expectatjvas  de desempefio.  esta  inducei6n  debefa  ser  realizada  par e}

jefe directo o un tutor en el momento que se integra el funcionario,

D.- CAPACITACION Y DESARROLLO

La capacitaci6n es el sistema que coiitiene lag politicas, procesos, actividades, injciativas,
accfones  y  programas  de  formaci6n  y  desarrollo  del  personal,  con  el  fin  de  aportar  al
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Actualmente, el Plan de Capacitaci6n de la Municipalidad de Ovalle fue aprobado mediante
Decreto Exento N°79 del 08 de enero de 2020. Dicho plan debefa actualizarse y adecuarse
a los requerimientos de la in§tituci6n mediante acto adminjstrat}vo cada afio.

La clave para la mejora continua cle la ges%n del  Municipio de Oval]e,  es potenciar a sus
funcionarios con  capacitaciones que est6n apuntadas a obtener un  mejor desempefio en
sus funciones, viendose reflejado en mejorar la atenci6n de las demandas de la comunidad.
De acuerdo al articulo 23° de la Lay No.18.883, clefine diferentes tipos de capacitaciones:
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•     Capacitaci6n  para  el  ascenso:  Destinada  a  desarrollar aptitudes  y  competencias

para que los funcionarios puedan optar a asumir cargos superiores. (art.23, letra a)
I     Capacitaci6n de perfeccionamiento: Es la capacitacich a mejorar el desempefio de!

funcionario en su actividad diaria. (art.23, letra b)
•     Capacitaci6n Voluntaria:  Capacitacl6n  de intefes  lnstjtucional,  es ol.ientada a todo

funcionario independiente del nivel jerarquico, no conduce directamen{e al ascenso.

(art.23,  letra c).

Los estudios de educaci6n basica. media a superior y los cursos de post-grado conducentes
a  la obtenci6n de un grado acad6mico, no se consideraran actividades de capacitacidn ni
de responsabilidad de la municipalidad.

Las  capacitaciones  y  perfecciQnamiento  se  incluiran  a todos  los funcionarios  de  Planta,
Contrata y Honorarios. Se realizara a partir del levantamiento de necesidades del municipio,
elaborandose  anualmente  un   Plan  de  Capacitaci6n,   el  que  se  presentafa  junta  a  la
aprobaci6n del presupuesto, considerando las siguientes necesidades:

•     Capacitacione§ para mejorar !a gesti6n municipal.
•     Capacitaciones espectficas par Direcciones, Departamentos a unidades.
•     Capacitaciones segan Ley No.20,742 en su art.4°, de la Academia de Capacitaci6n

Municipal

EI  Plan  de  Capacitaci6n  contempla  cilrsos  extemos  licitables  y  cursos  sin  costo  para  el
municipio, dictados a traves de la Contra{orra General, la Academia de la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE).  Mercado Publico entre otros.

Se debe considerar en el  Plan de capacitaci6n la equidad intema, consideraiido que todas
las   direcciones   tengan   la   oportiinidad,   de   al   menos   una   vez   al   afro,   enviar   a   un
representante de su Direccidn a alguna actividad de perfecoionamiento, buscando tambi€n

qiie sean distintas personas las que se capacitan.

Lag capaci{aciones pod fan ser de manera presencial a via-leaming. Cuando la capacitaci6n
se  realice fuera  de la  comuna y el/la funcionario/a debs ser designado/a en Comisi6n de
Servicios para asistir.

A fin de asegurar la equidad, la Municipalidad aplicafa criterios similares en cada direcci6n

pare la asignaci6n de cursos y actividade§ de capacitaci6n, que debefan estar debidamente
justificadas.  Con todo,  se debefa tenor en ouenta lo dispuesto en el  Plan de Capacitaci6n
Vjgente y las funciones al Comite Biparrito.

EI   Comit6   Bipartito   de   Capacitaci6n,   estara   conformado   por   un   presidente   y   tree

participantes,  todos  funcionarios  de  la   planta  municipal   nombrados   mediante  Decreto
Alcaldicio, y su vigencia se extendefa par un periodo de dos afros.

!` .. :' : .` .:. i i, ..i:I.:`......, r.i.I.'.i .```:` `-
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E.- EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacidn de desempefio en el municipio, se realiza en forms permanente y sistematica.
Este  sistema  de  calificaciones  se  enouentra  regulado  por  la  Lay  N°18.883,   Estatuto
Administrativo,  el  Reglamento de Calificaciones y el Procedimlento lntemo creado pare el
mismo fin, y basado en la normativa legal vigente.

El  periodo  objeto  de  la  calificacion  comprendefa  12  moses  de  desempefio  funcjonario,
desde  el  1°  de  septiembre  al  31  de agosto  d8l  afio  siguient©.  El  proceso  de calificaci6n
contempla   dos   Precalificacion©s   realizadas   por   el   Jefe   Directo   del   funcionario   por
cuatrimestre y la  Calificaci6n, efectuada par la Junta  Calificadora o por el Alcalde cuando
corresponda.

No seran calificados el Alcalde, los funcionartos de exclusiva confianza de 6ste y el Juez de
Policia Local.  Los miembros de la Junta Calificadora seran calificados par el Alcalde.

Los factor©s y subfactores que se miden son:

1. Reridimiento:
Subfactores:    a) Cantidad de trabajo

b) Calidad de la labor realizada

2. Condiciones personales:
Subfactores:    a) Conocimiento del trabajo

b) lntefes por el trabajo que r6aliza
a) Capacidad para realizar trabajos en grupo

3. Comp®rtam!ento funcionarjo:
Subfactores:    a) Asistencja y puntualidad

b) Cumplimiento de normas e instrucciones

Esta evaluaci6n,  ademas  de  medir el desempeFio de los funcionarios en forma  peri6dica,
busca instalar un proceso de comunicaci6n abiefro y asertivo entre el evalLiado y la jefatura
directa.  que  promueva  un  6ptimo  desarrollo  integral  que  potencie  la  gesti6n  municipal,
instalando los principios de justicia, equidad y transparencia, velando porque la calificaci6n
corresponda al  real desempefio alcanz8do, favoreciendo a  aquellos  cuyo  rendlmiento  ha
sido destacado,  por sobre el resto de sus compafieros.

La evaluacidn y sub factores iran desde la nota 7 a la nctta 1 :

•     Note 7: Sobresaliente
•      Nota6:  Muybueno
•     Nota5:Bueno
•     Nota4:  Masqueregular
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•     Nota3:Regular
•     Nota 2: Deficiente
•     Nofal:Malo

De  acuerdo  a  las  calificaciones  obtenidas,  Todos  los funcionarios  municipales  (Planta  y
Contrafa) debefan ser caljficado§ anualmenfe en alguna de las siguientes listas:

•     Proceso de calificaci6n Munjcipal:
•      LISTA N°1,  Dis{incidn, de 60 a 70 puntos.
•     Ll§TAN®2, Buena, de 50 a 59 puntos.
•     LISTAN°3, Condicional, de 30 a49 puntos.
•      LISTA N°4,  Eliminaci6n, de  10 a 29 puntos.

El   funcionario   calificado   par   resoluci6n   ejecutoriada   en   Lisfa   N°4,   a   por   dos   afros
consecutivos en Lista N°3, debefa retirarse de la Municipalidad dentro de los 15 dias habiles
sigujentes al t6rmlno de la calificacidnr Si asf' no lo hiciere, se le declarafa vacante el empleo
a cQntar desde el dfa siguiente a e§a fecha,

Asi,  el  ambito de  la calificaci6n funcionaria de  la presente politica  de  recursos humanos,
debefa  cefiirse a  lo dispuesto en  el  Decr©to  Exento  N®  1228/92  del  Ministerio del  Interior,

que aprueba F`eglamento de Calificaciones del Personal Municipal.

F.-CARRERA FUNCIONARIA

Entendiendo  la  Carrera  Funcionaria  como  un  sistema  integral  de  regulaci6n  del  empleo
municipal, el cual garantiea la  igualdad de oportunidades para el ingreso,  la dignidad de la
funci6n municipal,  la capacitacj6n y el ascgnso, la estabilidad en el empleo, la idoneidad de
los funcionarios de planta y la objetivjdad en lag calificaciones en funci6n del m6rito y de la
antigoedad  (Ley  18.883, Art.  5o).

G.-PROMOcldN Y ASCENSOS

PROMOC16N: Se resguarda el derocho de todo funcionario de acceder a un cargo vacante
de  grado  superior  en  la  linea  jerarquica  de  la  respectiva  planta,  en  forma  ecuanime  y
transparente,  sujetandose  estrictamente  al  escalaf6n  cle  m6rito,  o  excepclonalmente  par
concurso, aplicando para ello la normative legal vigente.

ASCENSO: Se garantiza y facjlita el proce§o pare qua el personal de planta del municipio,
asuma  tareas  de  mayor  responsabilidad.   Began  criterios  de  idoneidad,  antigfiedad  y
evaluaci6n. El ascenso constituye un derecho de funcjonario de acceder a uri cargo vacante
de grado superior en la linea jerarquica de la respectiva plan fa.



16

Ante una pQslbilidad de ascenso a promoctch, se resguarda la difusj6n intema pare efectuar
los cargos poblicos. asi como tambi6n se promueve la publicacidn oportuna de concursos
pdblicos de diferentes municipios de la Regi6n de Coquimbo.

H.-RECONOCIMIENTO

La   Municipalidad   propiciara   el   reconocimiento   de   comportamientos   destacados.   que

generen valor agregado al quehacer de la instituci6n, fomentando el usa de anotaciones de
m5rito,  remitiendo  en  forma  sistematica  ciroulares  sabre  esta  materia  a  las  difererites
direcciones municipales.

Es fa es una muestra de aprecio par un trabajo bien hecho, motivando a los funcionarios a
trabajar con mayor alegria y compromiso. fomentando que la persona tenga la necesidad
de sentirse reconocida par sus logros, promoviendo relaciones de fidelidad,  pertenencia y
orgLIllo, tanto al equipo, al jefe como a la municipalidad.

El  proceso es sistematico,  integrado y conocido por todos los funcionarios,  para lo cual el
Departamento    de    Administraci6n    de    Recursos    Humanos    realizafa    un    plan    de
reconocimiento que resguarde su ejecuci6n, para que 6ste reconocimiento sea entregado
en forma oportuna y especifica.

Sera motivo ademas de reconocimiento, los afros de servicjo que un funcionario cumpla en
la instituci6n,  premiando los afros de trayectoria municipal,

I.~ SEGURIDAD Y SALUD EN  EL TRABAJO

La  Municipalidad  de  Ovalle,  con§ciente  de  los  riesges  inherentes  de  sus  actividades  y
teniendo presents en el actuar y decjsiones d!arias, se compromete a realizar una gesti6n
centrada  en  las  personas,  que  proteja  la  vida,   la  integridad  fisica  y  la  salud  d©  sus
funcionarios.

Para concretar dichas acciones, se deja esfablecido como compromiso. modiflcar el actual
Reglamento  lntemo de  Orden,  Higiene y Segurjdad  de la  llustre  Municipalidad  de Ovalle,
en el aFiQ calendario 2021,

J.-CALIDAD  DE VIDA Y  BIENESTAR

La  Municipalidad,  propendera a mejorar permanentemente la calidad de vida y laboral de
sus funcjonarios y funcionarias, desarrollando acciones que promuevan un clima y ambiente
favorable,  que  privilegie  la  conciliaci6n  de  trabajo  y familia,  estilos  de  vida  saludab]es  y
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espacio§ de encuentro que fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad de los recursos
humanos.

En  concordancia  con  lo  anterior,  los  principales  lineamlentos  a  desarrollar  en  lo  que
respecta a bienestar y calidad de vida en al trabajo -sin perjuicio de otros temas que surjan
par media de la demanda de los y lag funcionarfas-son log siguientes:

•     El  desarrollo de  un  clime  laboral favorable  que  fortalezca  el  vinculo y  sentido  de

pertenericia de los funcionarios con el municipio:
•      La concillacidn familia y trabajo de los funcionarios;
•     lntervenci6n social oportuna a los funcionarios que lo requieran;
•     Activacl6n de convenios atingentes a la§ neeesidades de los funcionarios;
•     Articulacidn de redes iristituciona!es - publicas y privadas para desarrollar accione§

conjuntas;
•     Generaci6n   de   canales   de   comunicaci6n   expedites   y   permanentes   con   los

funcionarios;
•     Desarrollo de actividades que fomenteri estilos de vida saludable:
•     La generaci6n de ace:jones qua potencien un dialogo abierto, cercano y permanente

entre la administraci6n y las asociaclones de empleados munjcipales.
•     Celebraci6n  de  converiios  par  media  del  Sewicio  de  Bienestar  con  empresas  e

instituciones,   pL]blicas  a  privada§,  dB  salud,  educaci6n,  culturales,   recreativas,
habitacionales,   previsionales,   18gale§   y   otras   que   permitan   entregar   mejores
beneficios y prestaciones;

•     Detecci6n de las diferentes necesidad8s del funcionario/a, entregando una atenci6n
eficiente, atenta,  igualitaria y oportuna;

•     Entrega de beneficios par media del servicio de Bienestar:
•     Difusi6n y entrega permanente de Manual de Beneficios del Servicio de Bienestar;

Ademas,  forma  part©  de  6ste  acapite  el  Texto  Refundido  del  F`eglamento  Sistema  de
Prestactones del Bienestar Municipal de !a llustre Municipalidad de Ovalle.

Tambi6n  es  importante  en  este  pun{o  de  la  presents  polftica  de  Recursos  humanos,
establecer que el municipio se preocupafa de que los funcionarios/as se desarrollen en un
ambiente  laboral  sano,  honesto  y  transparente,  donde  prime  la  confianza,  equidad  de

g€nero,  inclusi6n y no discriminaci6n entre sus pares.  En este punto cobra  importancia la
posib!!idad de apoyar a aquel o aquella funcionaria que Yea deteriorado su rendimiento y/o
su ambiente laboral prodLlcto del consilmo de alcohol a sustancias ilicitas, AI respecto, es
aplicable  el  Dictamen  N°7.156  del  31  de  Marzo  de  2020  de  la  Contraloria  General  de  la
Repdblica,   en  donde  se  e§tablece  que  el  examen  para  la  detecei6n  de  consumo  de
sustancias o drogas, estupefacientes a sicotr6picas ilegales solo resulta exigible hasta los
grados de los directores y sus equivalentes, par disporierlo asi el ordenamiento juridico.



18

Asimismo,  el  municipio y  sus  lideres  propjciarin  acciones  pare  fomentar  un  buen  clima
laboral,   sentido   de  pertenencia   en   los  funcionarios/as  promoviendo   los   pn.ncipios  de
equidad, inclusion,  no discriminaci6n y desarrollo integral de 6stos/as.  conciliando su vida

privada con su vida laboral. Como tambi6n promoviendo la lgualdad de g6nero en la gesti6n
municipal.  con  el  prop6sito  de  equiparar  !as oportunidades  y derechos,  por meclio de  la
identificaci6n  de  necesidades  y  demandas  de  mujeres  y  hombres  en  cualquiera  de  las
instanclas de participaci6n que cuente el municipio.

Con respecto a la prctecci6n de la matemidad, el municipio se regifa par las disposjciones

que versan sobre  la  Protecci6n  a  !a Matemidad.  Ia  Patemidad  y la Vida  Familiar (Titulo  11
de la  Protecci6n a la Maternidad del C6digo del Trabajo, texto refundido, dltima Ley 20.545
del 17 de Octubre de 2011 ).

Ademas,  le presents polltica velars par la salud mental y emocional de los funcionarios/as
producto de los potenciales efectos de las adicciones a sustancias ill.citas. Para lo cual, se
establecefan procedimientos pare el monitoreo de consumo adictivo de alcohol y drogas en
el Reglamentct de  Orden,  Higiene y Seguridad,  en dc>nde se enfatizafa  la protecei6n  de la
salud del funcionario/a y la superaci6n de eventuales adiGctones qlie afecten su rendlmiento

y deterioren sus relaciones laDorales y familiares.

K,- ACOSO SEXUAL Y LABORAL

La   Municipalidad   de  Ovallet   preocupada  de  mantener  un  ambiente   laboral   seguro  y
saludable que  impulse  el  desarrollo de  lag personas y las  buenas  pfacticas  laborales,  se
manifiesta con{raria a toda practica de acoso, ya sea entre pares, o en niveles jefarquicos
diferentes,  por  lo  que  se  dispondfa  de  un  mecanismo formal,  y  al  alcance de  todos sus
funcic)narios,  que permi{e denunciar conducfas consti{utivas de acoso laboral y/a sexual, y
canalizarlas  a  trav6s  de  un  procedimiento  objetjvo.   Para  realizar  el  procedimiento  de
investigaci6n   y   saiici6n   de   denuncias  de   acoso   lateral   y   sexilal,   se  considerara   lo
estipulado  en  el   ReglamentQ   lnterno  de  Orden,   mgiene  y  Seguridad,  el  cual  debefa
establecer log mecanismos para enfrentar las eventuales denuncias en este tema.

En relacidn a las acciones preventivas, el mun!cipio pondra 6nfasis en desarrollar acciones
de capacitaci6n que permi{an iinificar criterios y lenguajes pars enfrentar estas tematicas,
se  realizafan  encuestas  interna§  que  permitan conocer la  percepci6n  de  los funcionarios
municipales  sabre  el  clime  y el  ambiente munlctpal,  a fin  de resguardar que 6ste sea  un
factor protector de ambientes abusivos y poco saludables.  Se realizaran reuniones con la
ASEMuCH   Ovalle   y  ©1   Comit6   Paritario  pare   retroalimentar   las   acciones  y   posturas
asumjdas   frente   a   esta   tematjca.   Esto   ademas   reforzafa   la   comunicaci6n   intema,
permitierido:

•     Construir un clima de confianza y motivaci6n entre los funcionarios;
•     lnformar permanentemente la postura va!6rica de la alta direcci6n ante este tema;
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•     Promover la participact6n, integraci6n e involucrar al personal en construir un clima

protector.

L.-PROCESO DE DESVINCuLAC16N Y RETIRO

Un funcjonario podra cesar en su cargo por las siguientes causales:

• Aceptaci6n de renuiicia;
•  Obtenci6n  de  jubjlacj6n,  acogerse  al  retjro  voluntario,  pension  o  renta  vitalicia  en  un

fegimen prevlsional, en relaci6n al respective cargo municipal;
• Declaraci6n de vacancia;
• Destitucj6n;
• Supresi6n de empleo, y;
•  Fallecimiento.

La   desvinculaci6n   es   un   proceso   complejo,   dinamico   con   multiples   efectos   para   la
organizaci6n   y   las   personas,   por  tanto.   Ia   Municipelidad   v®lara   porque   proceso   de
desvinculaci6n laboral, por cualquiera sea su causal, se realice en un ambiente de respeto,
resguardando que la forma  en que dicha  de¢i§i6n sea comunicada y el espacio fi'sico en

que 6ste sea llevado a cabo, entregue lag condjc;ones minjmas necesarias.

Se re§pefara lo establecido en la normativa legal vigente, respecto a los plazas en que se
deben  realizar  las  no{ificaciones  pertinentes,  y  el  Departamento  de  Administraci6n  de
Recursos  Humanos,  velars  porque  las  no  renovaciones  se  basen  en  fundamentos  que
justifiquen dicha decisi6n.

Par su parts, el municipio proporcionafa apoyo sistematjco y permanente a los funcjcmarios

y funcionarias que inicien el proceso de jubilaci6n, entregando la§ herramientas necesarias
para que las decisiones tomadas en un momento trascenden{al de sus vidas, sean las mss
beneficiosas.

Estosebasaenunprocedimientoconenfoqueintegral(administrativoyemocional)quese
ha implem8ntado en forma permanente pare 116var a cabo dichas acciones.  En el caso del
fallecimientodeunfuncjonariomunjcipalactivo{elmunic!pjovelafaporapoyaryacompafiar
a los famjliares, articulando para ello las redes de proteccl6n extemas existentes.

Por otra  parte,  ants  la  situaci6n de que un funclonario  o funcionaria  Yea  disminuidas sus
capacidades  fisicas  y/o  sicol6gicas  para  desarrollar  las  funciones  para  las  cuales  fue
contratado  preducto  de  la  edad  a  deterioro  corporal,  podra  elevar  solicitud  personal  al
Alcalde  para  su   redestinaci6n   par  mo{ivos  que  allf  express,  siempre  y  cuando  dicha
redestjnaci6n  no  implique  menoscabo  en  la  carrora  funcionaria,  de  acuerdo  al  Estatuto
Aclministrativo.
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M.- LEY DE RETIRO VOLUNTARIO

El 02 de febrero de 2019,  se promulg6 la ley 21.135,  la cual otorga beneficios de lncentivo
al retiro pare los funcionarios municlpales.

Sin cluda,  el cabal cumplimiento de esta narmativa, es parte fundamental de la Poli'tica de
Recursos   HumanQs,   toda   vez,   que   esta   normativa   contempla   etapas   en   que   el
Departamento de Administracidn de Recursos Humanos debe tener un rol  preponderante
y, par que edemas, esta normativa se relaclona directamente con aspectos tratados en la
letra G.~ y L.-de la presente Politlca de Recursos Humanos.

Par su  parte,  a traves de diferentes medios de comunicaci6n  se mantendfa informado al
personal  sobre  cacla  etapa  de  postulaci6n,  siendo  las  principales  areas  de  acci6n,  las
§iguientes:

Creacidn de n6minas de postulantes;
Entrevista cle orientaci6n con los posibles postulantes;
Recolecci6n de Antecedentes pare re8ljzar la postulacidn;
Capacitaciones al personal involucrado;
Reuniones informativa§ con Subseeretaria de Desarrollo Regional;
Estimaciones y proyeccione§ econ6micas implicaclas en esta ley;
Ejecuci6n de postulaci6n ante SUBDERE;
Comunicar oportunamente definiciSn de cupos por parte de SuBDERE;
Emitir la documentaci6n necesaria para formalizaci6n de postulacj6n, y;
Efec{uar los  pagos  correspondientes  par parts del  municipio,  y ser el  nero oficial

para recibir los montos correspondierries a beneficios a cargo de SUBDERE.

Aslmismo,  se  debe  tenor  presente  que  el  cumplimjento  de  cada  una  de  las  actividades
serialadas, corresponde a etapas o gestiQnes necesarlas para la adecuada implementaci6n
de la ley en comento.
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ANEXO 1

cLjADRO  REsumEN  DE  REGLAMENTes E  INSTRUMENTOs  QUE TiENEN  iMPLlcANciA EN
LA pOLITicA DE REcuRsOs iiumANos

*:;:;I,^'^J:    ;i,;y^O`   `: ^+:j\; ,ng`8tREREBdiTife:  >.^.i:^{'`   ±;:=y,~,^`   :,<t   ;; ^\       :\t,`=y:.:.,+Lt,.:sax                 v         rt~        .      x^     a       ^t6~`       y     y9\8.3»t         oratt,AI±

"     ;`ace`'    y\:t€   ;>    ,T:v^#{:t`,&{<^;^:rtv,Q`::¥^,!Q'  '    tt,t      '/„:¢,A     ;    '^t'

Reglamento   d6   0rden,    Higiene   ySeguridad(regulacj6nsobreAcoso
I,     `   --d     'J\"|`<„2021-2022I

Depahamento   de   AdminislFaaiaFTdeRecursosHumanos(area

Laboral y Sexual, Equidad de G6nero,
pr©venci6n de rjesgos)Protecci6n a la Maternidad, Consumo

de alcohol y drogas).R8glamentodeCapacitacionesManualdE              i

2021  ~ 2022 Departamento   de   Adm`nistraci6n
de  Recurses  Humanos  y  Comit6
Bipartito de Capacitaci6n

e    greso                                       IReglamentodlc. 2021  ~ 2022 Departamento   de   Administraci6n
de Recursos Humano8

e     omit6 Pantano 2021  - 2022 Departamento   de   Administracidn
de     Recursos     Hiimanos     (area
prevencj6n de riesgos)


