POLITICA DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALIDAD DE RIO BUENO

MISION

“La Municipalidad de Rio Bueno es capaz de realizar una gestion moderna
y tendiente a un servicio de excelencia, centrada en las personas y su
entorno, articulando las potencialidades territoriales, socioculturales vy
economicas con las oportunidades vy desafios del entorno regional, nacional
e internacional”

VISION

“ Servicio publico moderno y eficiente, con un entorno laboral amigable vy de
cooperacion mutua entre sus funcionarios, abierto a la comunidad y con la
capacidad de entregar un servicio oportuno vy de calidad, integrando el mundo
rural y urbano a los servicios comunales y posiciondndose en la region como
un municipio competitivo vy bien evaluado por la comunidad’.

VALORES:

Somos un Gobierno Comunal dependiente de un Estado Descentralizado, cumpliendo funciones en
una institucion publica al servicio de la ciudadania en un &mbito territorial determinado. Desde la
perspectiva de la funcion pablica podemos definir los siguientes valores que guian nuestra accion:

Vocacion de Servicio.

Para poder entender este concepto conviene destacar primeramente el significado que reviste el

trabajar en un Municipio de una comuna pequeiia, la que se transforma en el eje motor de su
desarrollo. En esta institucion confluyen ciudadanos con diferentes necesidades de servicios, en
contraposicion con recursos que siempre resultan ser escasos. Bajo esta premisa es dable
considerar que quienes trabajamos en el Municipio de Rio Bueno, mas alld de constituir una
realizacion personal y un medio de subsistencia familiar, nos debemos a entregar un buen servicio
a la comunidad, de tal forma de responder a la confianza que el ciudadano deposita en su
principal institucion publica comunal; por ende, detrds de todo funcionario municipal hay un
servidor publico que debe ser fuente de orgullo y responsabilidad.

Respeto. Conforme a nuestro marco estatutario que nos impone realizar nuestras labores con
esmero, cortesia, dedicacidn y eficiencia, destacamos entre estos valores el respeto que debemos
en el trato a los ciudadanos que atendemos, mostrando cortesia y sefiales de urbanidad; de la
misma forma resulta imperativo mantener esta conducta al interior de la institucion en el marco
de las relaciones interpersonales de los funcionarios.



Honestidad. Como servidores publicos debemos obrar con rectitud e integridad, concepto
relacionado ademas con el principio de probidad administrativa, que nos obliga como funcionarios
a observar una conducta moralmente intachable y una entrega honesta y leal al desempefio del
cargo, con preeminencia del interés publico por sobre el privado. Es menester recordar que el (a)
funcionario publico tiene a su cargo recursos publicos, a los que le debe cautela y el uso estricto
para fines institucionales.

Trabajo en Equipo. Las relaciones interpersonales y de cooperacion mutua entre los funcionarios
debe ser un valor institucional presente y necesario de trabajar en funciéon de mejorar la gestion
institucional. La coordinacién interna, la colaboracién y la responsabilidad colectiva deben ser
garantes también del desarrollo personal de cada funcionario.

PRESENTACION

La Politica del Recurso Humano debe transformarse en una guia orientadora
para ejecutar las acciones de los funcionarios de la Municipalidad de Rio Bueno y su desarrollo
institucional. La definicion de nuestra politica debe estar en sintonia con los Objetivos
Estratégicos, el Pladeco, la Misidn y Vision, Principios y Valores Institucionales.

El desarrollo del Recurso Humano sin duda requiere de instrumentos
administrativos, reglamentarios y de tipo instrumental que conlleven a mantener al personal
entrenado para hacer bien su trabajo, motivado a tal punto de buscar la mejor forma de
desempeno, como también proponer mejoras y con disposicion al cambio entre otras
caracteristicas. Anadido a lo anterior, resulta muy importante para el desarrollo de una Politica de
Recursos Humanos (en adelante PRH) avanzar hacia una nueva conceptualizacion como lo es el
Capital Humano, con necesidad de gestion estratégica para lograr el éxito institucional. La gestidn
del Capital Humano obviamente requiere de una politica, subsistemas y practicas, que se activen,
interactieny produzcan la sinergia necesaria para el logro de los objetivos.

Entre los objetivos principales que cumplird la PRH de la Municipalidad de Rio
Bueno, se plantea el entregar a los funcionarios de planta, contrata y honorarios un marco legal
para su desarrollo personal, técnico, profesional y de perfeccionamiento, teniendo como finalidad
contribuir a la gestién, y por ende, entregar un mejor servicio a la comunidad. De otra forma se
plantea que este instrumento sirva de herramienta para la toma de decisiones en términos de
administracién en materias de personal.

Los objetivos sefialados anteriormente involucra trabajar subsistemas como la
I)Planificacién del Recurso Humano, II) Ciclo de Vidal Laboral, Ill) Remuneraciones, V) Servicios y
Prestaciones al Personal, V) Prevencion de Riesgos, VI) Comunicaciones Internas, VII) Capacitacion
y Formaciony IX) Gestiéon de Desempefio.

El formular una PRH implica desarrollar estrategias de trabajo de tipo
participativas con todos los trabajadores, involucrando también a la autoridad edilicia vigente,
debiendo proyectar los lineamientos esenciales del instrumento a corto y mediano plazo. En este
proceso se considera fundamental la participacién de la o las Asociaciones de Funcionarios
Municipales.



Finalmente, destacar que con la elaboracién de este instrumento se genera un hito a
nivel institucional, dado que por primera vez el Municipio contard con un instrumento que
proporcione un marco a nivel valdrico-procedimental, permitiendo el desempeio deseado desde
el punto de vista estratégico de la Administracion del Personal.

1) PLANIFICACION DEL RECURSO HUMANO:

Este es un proceso participativo y representativo, en el sentido que son los funcionarios
municipales quienes de mejor forma conocen sus fortalezas y debilidades, sin dejar de considerar
los lineamientos estratégicos del municipio, proceso que ademds deberd ser consensuado con la
autoridad politica vigente. Conviene en esta instancia que la representatividad sea también de
caracter multidisciplinaria dado las diferentes areas que le corresponde atender al Municipio. En
este proceso se proponen los siguientes pasos:

a) Hacer un diagndstico de las necesidades y disponibilidades segln planta municipal; esto desde
el punto de vista numérico como también de los perfiles profesionales o de competencias o
cualificacién; analisis que debe ser confrontado a la misién, visidon, pladeco, lineamientos
estratégicos, el nimero de habitantes de la comuna y la gestion presupuestaria. Para hacer mas
practico este proceso se propone que los Directores hagan saber formalmente las necesidades de
personal, con indicacién del perfil y competencias para la funcién a desarrollar.

b) Elaborar un plan de dotacion del servicio en forma anual o bianual, formal basado en la
informacidn cuantitativa y cualitativa de la dotacion de planta y contrata, acercandolo a las
caracteristicas del servicio y necesidades presentes y futuras.

c) Trabajar la Gestién del Recurso Humano en base a perfiles de competencia, apoyandose para
estos efectos en organismos como el Chile Valora (o similares), Subdere entre otros.

d) Que el Departamento de Recursos Humanos en consulta con otras Unidades formule la
propuesta del plan presupuestario del gasto en RRHH para toda la institucién, como producto
formal final de la participacién anterior en instancias correspondientes a la formulaciéon del
presupuesto. (ej. Reuniones periddicas de revisidon de ejecucion presupuestaria, entre otras).

I1) CICLO DE VIDA LABORAL

Consiste en un proceso sistematico que se hace cargo de la gestion de los eventos
asociados a personas del servicio, desde su ingreso y hasta su egreso de la institucion.

El aumento de las expectativas de vida y en el escenario actual de las instituciones que
permite la convivencia de varias generaciones, exige un modelo de trabajo que atienda a las
necesidades de cada grupo etareo, traducido en programas de beneficios y compensaciones
disefadas segun la etapa laboral en que un empleado se encuentre. Conforme a lo anterior, es
necesario que el Municipio cambie los modelos de planes de carrera funcionaria, con proyeccion
por sobre los 60 afos de edad para las mujeres y sobre los 65 para los hombres; en esta ultima
etapa de la vida laboral se debiera evaluar la posibilidad de reubicacién del (la) funcionaria con
jornadas mas cortas pero con el mismo nivel de eficiencia.



1.- Reclutamiento y Seleccion.

El objetivo es lograr que los cargos provistos sean ocupados por personas idéneas, respondiendo
a perfiles de cada cargo y calificacién requerida. Para el ingreso a los cargos de planta, contrata,
existe un marco normativo que es el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; en
forma reciente la Ley N2 20.922 promulgada el 25.05.2016, fija requisitos para el ingreso a los
cargos de planta, asi también exige dictar un reglamento de concurso publico, documento que
sera parte de la Politica de Recurso Humano en el proceso de reclutamiento y seleccién. Como
instrumento orientador para elaborar este Ultimo reglamento, se considerard el Cédigo de Buenas
Practicas laborales sobre no discriminacién para la administraciéon del estado, documento
dispuesto por el Servicio Civil en el afio 2015.

Como criterio institucional la Municipalidad privilegiara el reclutamiento interno como
una forma de atender las necesidades del servicio y favorecer la movilidad entre sus funcionarios
de la diferentes Direcciones; condicidn que no exime que las personas pasen por un proceso de
seleccion formal, quedando los informes de contratados y no contratados en una base datos para
futuros procesos. Respecto de los cargos de planta se respetard la carrera funcionaria por la via
del ascenso o nombramiento segun sea el caso. El concurso publico se hara efectivo cuando los
cargos de planta no puedan cubrirse por la via del ascenso; este proceso normado por Estatuto
Administrativo Ley N2 18.883 y Reglamento de Concursos Publicos, debiera asegurar la idoneidad,
basada en criterios éticos y competencias necesarias para el cargo. En el caso de los ingresos via
contrata, se debera mantener los estandares o criterios técnicos de seleccién, privilegiando a
funcionarios que se encuentren en la condicidén de honorarios si reuniesen requisitos.

El proceso de seleccion no podrd basar criterios técnicos o discriminar por razones
étnicas, sexo o condicion sexual y religiosidad entre otros, debiendo privilegiar las competencias
necesarias para el cargo.

El reclutamiento del personal a Contrata y Honorarios obedecera a las necesidades del
servicio y disponibilidad presupuestaria, estableciéndose un concurso privado y comision had hoc
para esos efectos.

2.- Induccion.

Su objetivo es el de potenciar las capacidades y competencias de los funcionarios que se
incorporan al servicio; asi también el proceso esta pensado en la movilidad funcionaria y en el
concepto de la polifuncionalidad.

La Municipalidad contard con un programa de induccidn para los funcionarios en forma
periddica, con tematicas de caracter normativo (Ley 18.883, Ley 18.695 entre otras) y de tipo
especifico como parte del entrenamiento en los puestos de trabajo. En las materias especificas el
proceso sera responsabilidad de la jefatura directa, pudiendo apoyarse en el aspecto normativo en
el Depto. de Personal y RRHH. Las instancias de capacitacién internas estara avaladas por el
Reglamento de Capacitacidn, con apoyo de tipo institucional. En el proceso de induccién se
considera importante la participacidon del Comité Paritario en materias de prevencién y seguridad
para los funcionarios, independiente de la unidad que se desempefien los (las) funcionarios (a);



accion que debera coordinarse con el Depto. de Personal y RRHH para determinar las dindmicas
y/o técnicas de entrega de informacion y documentos, considerdndose en este caso la entrega del
Reglamento de Higiene y Seguridad, y otros de relevancia para el cargo a desempenar.

El proceso de induccién, con la adecuacidn respectiva, sera considerado también para
funcionarios antiguos que sean trasladados a otras unidades. En esta etapa deben considerarse
ademas las capacitaciones externas de caracter gratuito entregadas por organismos publicos como
lo son Contraloria General de la Republica, Subdere, y otros.

3.- Desarrollo de la Carrera y Promocion.

Tal como lo estipula el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales en su Art. 5, letra e),
la Carrera funcionaria se concibe como un sistema integral de regulacién del empleo municipal
aplicable al personal de planta, fundado en criterios jerarquicos, profesionales y técnicos, que
garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la funcién municipal, la
capacitacién y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y la objetividad en las calificaciones en
funcidn del mérito y la antigliedad. El ingreso a cargos de planta en calidad de titular se hara por
concurso publico y procedera en el ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan
vacantes de grados superiores a éste que no hubiesen podido proveerse mediante ascensos. Los
ascensos se encuentran regulados por Estatuto Administrativo; el ascenso es el derecho del
funcionario de acceder a un cargo vacante de grado superior en la linea jerarquica de la respectiva
planta, sujetandose estrictamente al escalafén; no obstante lo anterior un funcionario tendra
derecho a ascender a un cargo de otra planta, gozando de preferencia respecto de los funcionarios
de ésta, cuando se encuentre en el tope de su planta, reldna los requisitos para ocupar el cargo y
tenga un mayor puntaje en el escalafén que los funcionarios de la planta a la cual accede.

Con la publicacién de la ley 20.922/2016 los concursos publicos deberan ser respaldados por un
reglamento, fijdndose ademas requisitos para el ingreso a los cargos de planta. Por su parte, el
ingreso del personal a Contrata debera regularse bajo criterios técnicos similares a los cargos de
planta, privilegidndose al personal que se encuentra en calidad de honorario. La Ley 20.922 sefiala
ademads la forma y procedimiento para fijar o modificar nuevas plantas, como asi también
establecer en nimero de cargos y fijar sus grados, facultad que tendran los Alcaldes cada ocho
anos.

4.- Desvinculacion

La desvinculacién es una herramienta de gestion de los Recursos Humanos, formando parte de un
clico de la vida laboral, debiendo entenderse como una funcién permanente de esta drea y no
como una accién aislada u ocasional.

La desvinculacién como consecuencia de la jubilacion o pension del (la) funcionario (a) es un
proceso complejo y dindmico, con efectos sobre la organizacion y las personas. En la Gestion del
RRHH debe existir una estrategia (programa) para acoger a los diferentes actores involucrados,
considerando competencias, habilidades, fortalezas y debilidades de los funcionarios que se pasan
al sector pasivo. Sobre el particular, se incorporard un programa de retiro desarrollado por la
Unidad de RRHH a los menos en los dos ainos anteriores a la fecha de la desvinculacidon; el
programa podra contener jornadas de orientacidn previsional, apoyo psicoldgico y la entrega de
informacidn u otros elementos que contribuyan al proceso de desvinculacion y el inicio de una
nueva etapa de vida.



En el sistema normativo el término de la vida laboral del funcionario municipal va a estar sujeto a
las siguientes causales de acuerdo al Estatuto Administrativo.

a) Aceptacion de la Renuncia o renuncia voluntaria

b) Obtencién de la jubilacién, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional, en relacién al
respectivo cargo municipal.

c) Declaraciéon de vacancia

d) Destitucion

e) Supresion del empleo

f) fallecimiento

La renuncia es un acto voluntario a través del cual un funcionario (a) manifiesta al Alcalde su
voluntad de hacer dejacidon de un cargo, y solo podrd ser retenida por la autoridad cuando el
funcionario (a) se encontrare sometido a sumario administrativo del cual emanen antecedentes
gue pueda ser alejado de la Municipalidad por aplicacion de medida disciplinaria de destitucion.

La declaracion de vacancia procedera por las siguientes causales:

a) Salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo.

b) Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad, y

c) Calificacion del funcionario en lista de eliminacidon o condicional, de acuerdo a lo dispuesto al
Art. 48 del Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

La destitucion es la decisién del Alcalde de poner término a los servicios de un funcionario,
medida disciplinaria que procede en los siguientes casos:

a) Ausentarse de la Municipalidad por mds de tres dias consecutivos, sin causa justificada.

b) Infringir las disposiciones de las letras i), j), y k) del Art. 82 Ley 18.883

c) Condena por crimen o simple delito, y

d) En los demas casos contemplados en el Estatuto Administrativo o leyes especiales.

Supresion del empleo, en los casos de procesos de reestructuracion o fusidn, los funcionarios de
planta que cesaren en sus cargos a consecuencia de no ser encasillados en las nuevas plantas y
qgue no cumplieren con los requisitos para acogerse a jubilacién, tendran derecho a gozar de una
indemnizacién equivalente al total de sus remuneraciones devengadas en el Gltimo mes, por cada
afio de servicio en la municipalidad, con un maximo de seis.

Ill.- REMUNERACIONES Y ESTRATEGIAS DE MANTENCION:

La Politica de Recurso Humano de La Municipalidad de Rio Bueno, debe considerar estrategias
para mantener motivado y comprometido al persona con el trabajo que desarrolla, teniendo
claridad de los procedimientos que se utilizan.

Si bien el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales no establece fechas de pago, se
encuentra instituido a nivel municipal que la fecha de pago en forma mensual no podra exceder
del dia 19 de cada mes, salvo situaciones de fuerza mayor y de excepcidon como entre los meses
de Septiembre a Diciembre, oportunidad en que se adelantan fechas derivado de las festividades
de fiestas patrias y navidad. El personal que ingresa al servicio en forma posterior al 15 de cada
mes, sus remuneraciones seran pagadas en el proceso del mes siguiente. La remuneracion
mensual serd cancelada via cheque nominativo o también via transferencia bancaria a cuentas
corrientes, vista u otras. Para el caso del personal honorarios las fechas de pago estaran situada
dentro de los primeros cinco dias de cada mes, toda vez que se haya revisado reporte de



asistencia en reloj control y presentada la respectiva boleta de honorarios a la Oficina de
Contabilidad.

1.- Descuentos por Planilla: De acuerdo a lo Establecido por el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, el Art. 95 inciso segundo, distingue dos tipos de descuentos; los
obligatorios y voluntarios. El primero de ellos dice relacién con el pago de impuestos, cotizaciones
de seguridad social y demas establecidas por ley. En tanto el descuento voluntario estd referido a
la facultad que tiene el Alcalde, a peticidn del funcionario, de deducir de sus remuneraciones
sumas o porcentajes determinados destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza, sin poder
exceder el 15% de la remuneracion; se exceptua de este % a los descuentos ordenados por el
servicio de bienestar y de la asociacién de funcionarios municipales que realizan acciones de
bienestar, los que segun dictamen N2 54.424 de Contraloria General de la Republica, se
considerarian descuentos legales. El personal honorarios que segln convenio estad sujeto al
cumplimiento de horario, igualmente estard afecto a descuentos por conceptos de atraso y
ausencias no justificadas.

2.- Vidticos. El vidtico es un derecho y un beneficio pecuniario para el trabajador que debe
ausentarse de su lugar habitual de trabajo, en cumplimiento de un cometido institucional,
destinado a costear los gastos de alimentacidn y/o alojamiento cuando corresponda. Su legalidad
estd avalada por el Art. 1ro D.FL 62/77 del Ministerio de Hacienda. En forma operativa el
Municipio de Rio Bueno deberd elaborar un Reglamento de Viaticos que defina tipologias,
flujograma, beneficiarios y procedimientos administrativos entre otros.

En forma regular la autorizacién de un viatico se realiza a través de un cometido funcionario,
documento emitido por la jefatura directa, del cual se deja copia el trabajador; en el caso de los
Directores se requiere de la autorizacion del Administrador Municipal. El cometido debe ser
presentado en el Depto. de Recursos Humanos para su revisidon y emision de decretos de pago. La
fecha de pago de viaticos mensual queda establecida para los dias 11 de cada mes.

3.- Horas Extraordinarias. Constituyen un beneficio pecuniario para aquellos funcionarios
municipales que deban ejercen trabajos nocturnos o en dias sabados, domingos y festivos o a
continuacién de su jornada de trabajo; en este ultimo caso se privilegiaran las nuevas tareas que
apunten a modernizar la gestion, y/o generar nuevos recursos para el Municipio, implicando el
desarrollo de una jornada laboral superior a la normal. Se calcularan sobre el sueldo base y la
asignacion municipal respectiva, siempre que no se hayan compensado con descanso
complementario. Este beneficio lo autoriza cada Director mediante un informe dirigido al Depto.
de Personal y RRHH, regulado también por reglamento que data del afio 1996. El personal
honorario no se encuentra afecto a este beneficio, no obstante, y segun lo estipulado en su
convenio, tienen derecho a compensacidon horario cuando el jefe superior ordene trabajo
extraordinario.

El Alcalde puede ordenar trabajos extraordinarios a continuacion de la jornada ordinaria, de noche
o en dias sabados, domingos o festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables, lo cual
se materializa con la dictacién de un Decreto que autoriza la ejecucidn y cancelacién de trabajos
extraordinarios.



4.- Pérdida de Caja: Se considerara una asignacion especial a los funcionarios que en razén de su
cargo tengan el manejo de dinero en efectivo como funcién principal, salvo que la municipalidad
contrate un sistema de seguro para estos efectos; no obstante lo anterior el (la) funcionario (a)
debera contar con una pdliza de fidelidad funcionaria con costo personal; éste Ultimo requisito
también se hard exigible para los funcionarios que manejen cajas chicas en el ejercicio de sus
cargos.

5.- Movilizacidn: Este beneficio considerara al funcionario municipal que por la naturaleza de sus
funciones deba realizar visitas domiciliarias, labores inspectivas u otro tipo de gestiones y tramites
fuera de la oficina o comuna, siempre que la municipalidad no proporcione los medios
correspondientes. Se podrdn reembolsar pasajes de locomocién colectiva, peajes,
estacionamientos y costos de combustibles en el caso de que se utilice vehiculo particular. Para el
caso del personal honorarios, y si su convenio los suscribe, también estara afecto al rembolso de
pasajes en caso de tener que salir de la comuna por causa de su trabajo.

6.- Asignacion de antiguedad: Cada dos afios de servicios efectivos en un mismo grado se
concederd a los trabajadores de planta y contrata la asignacién de antigliedad, o bienios. Esta
asignacion sera imponible y se devengara automaticamente desde el 1ro del mes siguiente a aquel
en que se hubiera cumplido el bienio respectivo.

7.- Incentivo para el Mejoramiento de la Gestién Municipal: Se Establece de acuerdo a la Leyes
N2 19.803, N2 20.098 y N2 20.723 y Reglamento respectivo de la Municipalidad de Rio Bueno
aprobado por Decreto Exento N2 2825 del 30.04.2014, un incentivo por gestién institucional,
vinculado al cumplimiento eficiente y eficaz de un programa anual de mejoramiento de la gestion
municipal; y por otro lado un incentivo de desempefio colectivo por area de trabajo, vinculado al
cumplimiento de metas por direccion, departamento o unidad municipal. La asignacion sera
pagada al funcionario (a) en la fecha de pago, en cuatro cuotas en los meses de Mayo, Julio,
Octubre y Diciembre. El monto a pagar estara determinado por el respectivo reglamento y serd
equivalente al valor acumulado entre los meses de enero a marzo, abril a junio, julio a septiembre
y octubre a diciembre.

8.- Reconocimiento:

La Municipalidad velard porque sus funcionarios sean justamente reconocidos por sus méritos,
promoviendo activamente el reconocimiento simbdlico mediante directrices y criterios comunes
para todas las Direcciones.

El reconocimiento del desempefio de los funcionarios debera tener consistencia con la gestién de
competencias y se alineara con los objetivos estratégicos y valores de la Municipalidad. Las
modalidades y medios a través del cual se reconocerd el buen desempefio de los funcionarios, sera
comunicado en sus practicas y principios sustentadores, para asegurar su transparencia. El drea de
Recursos Humanos se encargard de promover y facilitar el reconocimiento al interior de cada
Direccion.



IV DEL REGIMEN ESTATUTARIO

Los funcionarios municipales se rigen por la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, que establece deberes y derechos para cada uno de éstos, lo cual permite regular su
accionar y el de la autoridad edilicia

De la conformacion de su planta

La planta de personal de la municipalidad de Rio Bueno esta regulada por el D.F.L. 231 publicada
en el diario oficial el 17.09.1994, teniendo aprobados 64 cargos a los cuales se accede por la via
del ascenso, concurso publico, y suplencias, no pudiendo extenderse estas ultimas mas alla de seis
meses. Como consecuencia de la publicaciéon de la ley 20.742 del 01.04.2014, y de la Ley 20.922
publicada el 25/05/2016, la municipalidad de Rio Bueno realiz6 modificaciones en su planta de
personal, aumentando primeramente en dos grados a los Directivos de Secretaria Municipal,
Secretaria Comunal de Planificacién, Unidad de Desarrollo Comunitario, Unidad de Administracion
y Finanzas y Unidad de Control. En el afio 2016-2017 los funcionarios de la planta de técnicos,
administrativos y auxiliares que se encontraban entre los grados 10 al 20, ambos inclusive, que se
desempenaron, a lo menos, durante cinco afios, continuos o discontinuos, contados con
anterioridad al 01.01.2015 en la misma municipalidad, fueron encasillados en el grado
inmediatamente superior. Como segunda etapa de la ley 20.922 a partir del 01.01.2017, los
funcionarios de las mismas plantas, con idéntico requisito de tiempo de desempefio, ubicados
entre los grados del 15 al 20, ambos inclusive, fueron encasillados en el grado inmediatamente
superior. En el ejercicio anterior autorizado por Ley, en la Planta de Técnico se crearon dos grados
9; en Planta Administrativos dos grados 11, y en la Planta Auxiliares cinco grados 13 y 9 grados 14.

1.- Reglamento Interno

La necesidad de otorgar respaldo juridico administrativo a la definicidn de la estructura la
Municipalidad de RIO BUENO y a la asignacién de funciones a las respectivas unidades y con

el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir los objetivos que

fija la Ley, ha derivado en la emisién de un Reglamento Interno. Este documento regula la
estructura y organizacion interna de esta Municipalidad, asi como las funciones generales y
Especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

Este documento normativo exige su actualizacion permanente que debe ser retroalimentado por
las unidades municipales, en consideracidn a nuevas funciones y programas que van agregandose
al Municipio como consecuencia de nuevas politicas gubernamentales.

2.- Gasto en personal

Relacionado con el gasto en personal, la promulgacion de la ley 20.922/2016 también modifico el
Art. 22 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, aumentando el gasto del
personal a contrata de un 20% a un 40%, en tanto el personal a honorarios no puede sobrepasar el
10% del gasto total en personal.

3.-Jornada Laboral

La jornada laboral para los funcionarios municipales corresponde a cuarenta y cuatro horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de las 9:00 hrs, diarias. El horario
de Lunes a Jueves del 8:00 hrs, a 17:00 hrs, y dia viernes de 8:00 a 16:00 hrs. Como mecanismo de
control horario se instalo reloj biométrico en dependencia del Edificio Municipal, Departamento



social y Departamento de Trdnsito, decretdndose su puesta en marcha para regularizar entrada y
salida, asignado una tolerancia de 5 minutos en horarios de entrada y salida ( decreto exento N2
2108 del 12/09/2011).

4.- Atrasos y Ausencias

De acuerdo al Estatuto Administrativo (art. 69), por el tiempo que no se hubiere efectivamente
trabajado no podran percibirse remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias o
permisos con goce de remuneraciones, de suspension preventiva, o de caso fortuito o de fuerza
mayor, de lo contrario, en forma mensual deberd descontarse el tiempo no trabajado por los
empleados.

5.- Rotacidn del Personal

En el marco del proceso de modernizacién y mejoramiento de la gestion, la rotacidn funcionaria
debe orientarse a la posibilidad que tiene el (la) funcionario (a) de adquirir nuevos conocimientos
y desarrollar nuevas habilidades en las dreas del quehacer municipal, proceso que estd en sintonia
con la capacitacién que ofrece posibilidades de perfeccionamiento; lo anterior siempre
resguardando el derechos del (la ) funcionario (a) a desempeniar funciones propias del cargo para
el que han sido designados dentro de la municipalidad. La rotacidn es una medida que fortalece
la capacidad de reemplazos y la transparencia en materias especificas como la fiscalizacion,
debiendo concebirse como una practica permanente en el Municipio.

Como procedimiento administrativo, se propone que cada jefatura o direccién en el mes de
Diciembre de cada afio, pueda solicitar en forma escrita el cambio de su personal al Alcalde,
accion que debe ser fundamentada en relacién a las necesidades del servicio y competencias del
personal, proceso que debe ser previamente consensuado entre jefaturas o direcciones, anexando
un informe de desempefio. Cuando se trate de una rotacién al interior de una misma direccidn
jefatura, cada director o jefe deberd solicitar en forma escrita al Alcalde la relocalizaciéon de
personal conforme a las necesidades del servicio. Los traslado de personal en fechas distintas a la
indicada, solo responderan a situaciones especiales para atender necesidades del servicio, que
deberdn ser evaluadas por el Administrador Municipal y Alcalde. En ningln caso procederd la
rotacion solicitada por una jefatura o direccidn si el (a) funcionario (a) ha sido calificado en lista 1
por el éstas, salvo necesidades del servicio evaluadas por el Alcalde.

Se proponen 15 dias como tiempo minimo de antelacidn para notificar a un funcionario de su
traslado de funciones y/o unidad municipal.

Po ultimo, se exige que cada movimiento de personal sea informado al Depto. de Personal y RRHH
con la debida antelacién a fin de actualizar la base de datos, correspondiéndole también a esta
unidad emitir los Decretos correspondientes para materializar la rotacion.

V.-ADMINISTRACION DE PERSONAL

Considera el control presencial del personal (ausencias, licencias médicas, vacaciones, dias
administrativos, permisos especiales); el control del expediente del funcionario, y los servicios de
gestiones internas (resoluciones, cometidos funcionarios, licencias, vacaciones).

La funcién de Administracién del Personal recae directamente en el Departamento de Personal y
RRH de la Municipalidad, unidad que le corresponde, entre otras funciones proponer las politicas
generales de Administracidon de Personal, administrar el sistema de personal aplicando técnicas de
seleccidn, descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos.



En la funcidn administrativa diaria controla y tramita todo el movimiento de personal, ayudandose
para tal efecto de un software de personal y remuneraciones, plataforma de reloj control
biométrico, y Sistema de Informacién del Personal del Estado de la Contraloria General de la
Republica (SIAPER), que permite registrar todos los actos administrativos relacionados con
personal, estandarizando la informacidn de los funcionarios publicos.

VI.- SERVICIOS Y PRESTACIONES
Bienestar Municipal

La ley 19.754 publicada el 21.09.2001 autorizé a las Municipalidades para entregar prestaciones
de Bienestar a sus funcionarios. Con este respaldo legal, las acciones de bienestar que en forma
anterior realizaban las Asociaciones de Funcionarios Municipales, fueron derivadas a los Servicios
de Bienestar Municipal, conformandose un Comité Bipartito de Bienestar, con representacion de
trabajadores y empleador; entidad que mediante una organizacion jerarquica y la elaboracién de
un Reglamento de Bienestar, tiene como propdsito apoyar la mantencién de los recursos humanos
de la municipalidad, centrando su accién en el bienestar de los (as) trabajadores (as) y
contribuyendo a satisfacer las necesidades y aspiraciones a través de planes de beneficios sociales.

1.-El financiamiento del servicio de bienestar estd sujeto al aporte anual entregado por el
municipio, con el equivalente de 4 U.T.M. por cada trabajador afiliado; la cuota de incorporacién
que a la fecha corresponde a un 2% del sueldo imponible; el aporte individual equivalente al 1%
del sueldo imponible, el aporte de los afiliado jubilados del 0.5% del monto bruto de la pension;
intereses que generen la mantencion de cuentas de fondos mutuos, depdsitos a plazo y otros
instrumentos financieros; intereses y reajustes de los préstamos que conceda el servicio a sus
afiliados; los aportes extraordinarios de los afiliados que se acuerden; los aportes que se obtengan
en dinero o especies por herencia, legados, donaciones y erogaciones voluntarias para fines de
Bienestar; las comisiones que se perciban en virtud de los convenios que celebren con terceros
para otorgamiento de beneficios a sus afiliados, y los recursos locales generados por actividades
extraordinarias destinadas al financiamiento del servicio.

2 .- Los beneficiarios del Servicio de Bienestar estan conformados por todo el personal de planta y
contrata municipal, y personal administrativo del Departamento Administrativo de Educacién
Municipal, que en forma voluntaria haya ingresado su solicitud de incorporacién al Servicio.

3.- Los beneficios entregados por el Servicio de Bienestar dicen relacién con prestaciones
econdmicas, bonificaciones médicas, ayudas sociales, becas de estudios para afiliados y sus cargas
reconocidas, celebracién de navidad para hijos de socios y bono de vacaciones, entre otras.

VII.- PREVENCION DE RIESGOS.

1.- Ambiente Laboral Positivo:

La Municipalidad debera promover en forma activa en todos los niveles la generacién y
mantencién de un clima laboral positivo, atractivo para sus funcionarios y que promueva el
desarrollo de las personas. El buen clima laboral se evaluard mediante mediciones periddicas,
sistematicas, con las correspondientes acciones correctivas. Sera responsabilidad de los Directivos
y jefaturas el promover y mantener el buen clima laboral en su entorno laboral.



Para el cumplimiento del cometido anterior sera fundamental que la unidad de Personal y RRHH
coordine acciones conjuntas con el Comité Paritario Existente en el Municipio.

2.- Ambiente Laboral Seguro y Saludable:

La Municipalidad protegerd la salud e integridad de sus funcionarios mediante un control de los
riesgos asociados a cada proceso, permitiendo un mejor desarrollo integral. En esta accion
también deberd existir un compromiso con el medio ambiente, seguridad y salud ocupacional,
reconociendo el esfuerzo de cada uno de sus funcionarios en estas materias.

Como recurso humano indispensable para la concrecidn de esta accion estard el trabajo
desarrollado por el Comité paritario: Grupo de personas compuesto por 3 representantes de la
llustre Municipalidad de Rio Bueno y 3 representantes de los trabajadores cuyas decisiones
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16744/68 seran de
cumplimiento obligatorio para la municipalidad y los trabajadores en conformidad con lo
dispuesto en el Decreto Supremo 54/69 que aprueba reglamento para la constitucion y
funcionamiento de los comités paritarios de higiene y seguridad. Le correspondera al Depto. de
Personal y RRHH coordinar acciones con el Comité Paritario a fin de establecer programas de
prevencion de riesgos, proponer y supervisar normas de higiene y ambientacidn en los lugares de
trabajo. Como instrumento fundamental en estas materias se exige la elaboracién de un
Reglamento de Higiene y Seguridad, conocido y validado por todos los trabajadores del Municipio.

VIil.- COMUNICACION INTERNA

Los procesos de comunicacidn interna interpretan la dindmica y/o forma como se comunica la
organizacion a nivel interno, creando canales nuevos o utilizando los ya existentes y tradicionales
para mejorar los flujos de informacidon. La Comunicacién interna permite motivar al equipo
humano y retener a los mejores del entorno donde el cambio es cada vez mas rapido.

Las comunicaciones internas no deben entenderse como un proceso unidireccional, sino que como
un camino de ida y vuelta (feed back) a fin de conocer y satisfacer las necesidades y objetivos de
ambas partes.

Plan de Comunicaciones internas. Existe la necesidad de contar con un plan de comunicaciones
por la siguientes razones:

1.- La opinién de los funcionarios es muy importante para la Municipalidad, ayudando a alcanzar
los objetivos y optimizar las posibilidades de la organizacidn.

2.- La opinion interna ayudara a mejorar el clima laboral, minimizando los conflictos, ausentismo
laboral.

3.- Como propdsito de la Comunicacidn interna también se cita que los diferentes niveles de la
organizacidn, se sientan protagonistas y no solo espectadores, ya que al conocer lo que se hace y
lo que piensa hacer la institucion, ayuda al identificarse con la misma, “ponerse la camiseta”.

Objetivos de la comunicacion interna

1.- Construir la identidad de la municipalidad.

2.- Informar individualmente a los funcionarios de las actividades, beneficios y a todos aquella
informacidn relevante.

3.- Hacer publicos los logros conseguidos por la Municipalidad.

4.- Permitir que cualquier funcionario (a) pueda expresarse ante su direccidn, independiente de su
posicidon en la escala jerarquica de la municipalidad.

5.- Promover una comunicacién a todas las escalas.



6.- Promover la participacién e integracion
7.- Crear cultura organizacional

El objetivo de una politica de comunicacidn interna en la Municipalidad es generar entre los
funcionarios el concepto de trabajo en equipo, con ello se favorecerd el nivel de identificacidon con
el rol de servicio publico.

Los elementos que debiera considerar un programa de comunicacion interna dicen relacién con
soportes graficos, boletin institucional, registros fotograficos y audiovisuales, diario mural, buzén
de sugerencias e ideas, entre otras.

En el area de integracién y gestidn se sitlan las reuniones de trabajo con fines de retroalimentar
las unidades, asi también las reuniones directas con el Alcalde.

En el area de motivacidn, el Depto. de Personal y RRHH podrd comunicar y recordar fechas
importantes tanto para la municipalidad como para las personas, como aniversarios, cumpleafios,
dia especiales ( de madre, de la mujer, del trabajador municipal, de la secretaria, etc),
casamientos, nacimientos, fallecimientos, etc.

Recursos comunicacionales:

La incorporacién de nuevas tecnologias como la Intranet de Personal, la pagina web municipal, son
recursos muy Uutiles para mejorar la comunicacién interna, favoreciendo ademas la transparencia
del trabajo municipal.

IX.- CAPACITACION

Para la presente Politica de Recursos Humanos la capacitacién se entenderd como el conjunto de
actividades permanentes, organizadas y sistematicas, destinadas a que los funcionarios
desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarias
para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias, en conformidad a los
dispuesto en el Art. 23 y siguientes de la Ley N2 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

La Municipalidad deberd fomentar programas de formacidn orientados a incorporar
conocimientos y desarrollar competencias, que esté en sintonia con los objetivos estratégicos.

1.-A nivel interno la Municipalidad de Rio Bueno cuenta con un Reglamento de Capacitacion
modificado con fecha 03.07.2015, oportunidad en que también se crea el Comité Bipartito de
Capacitacién, entidad que tiene la funcidon de determinar las prioridades anuales de capacitacion
de acuerdo a diagndsticos participativos; establecer una politica de capacitacidon a mediano y largo
plazo; aprobar el plan anual de capacitacion; establecer criterios y procedimientos para las



actividades de formacién y analizar postulaciones y seleccionar a funcionarios; entre otras
funciones. Para el cumplimiento de la capacitacién interna el municipio constara con presupuesto
anual solicitado por la Unidad de Personal y Recursos Humanos.

2.- De conformidad a lo estipulado en el Art. 4 de la Ley 20.742, el Municipio podrd enviar a los
funcionarios, que cumplan requisitos, a actividades de formacidn en competencias especificas,
habilidades y aptitudes que requieran para el desempeno y ejercicio de un determinado cargo
municipal. La administracién de estos fondos estard a cargo de la Academia de Capacitacidn
Municipal y Regional, dependiente de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
SUBDERE. Los funcionarios municipales podran postular a becas conducentes a la obtencién de un
titulo profesional, técnico, diplomado o post titulo cuyos contenidos estén directamente
relacionados con materias afines a la gestién y funciones propias de la municipalidad. Anualmente
la Subdere realizara convocatoria a las Universidades o Institutos Profesionales del Estado, o
reconocidos por éste, evaluando y seleccionando conforme a criterios especificados en la misma
convocatoria. A nivel anual la Academia de Capacitacion Municipal y Regional realizard llamados
de postulacidon a los todos los municipios del pais, donde la Unidad de Personal y Recursos
Humanos del Municipio asesorara y orientard a los funcionarios en el proceso de postulacion.

3- La unidad de personal y rrhh patrocinara ademas las capacitaciones instruidas por la Contraloria
General de la Republica, 6rgano fiscalizador que invita a participar en forma gratuita de
actividades de formacion y perfeccionamiento a los funcionarios municipales.

X.- MEDICION Y GESTION DEL DESEMPENO

Su objetivo es planificar, medir y gestionar el desempefio de los trabajadores del Municipio,
asegurando su compromiso y aporte para los objetivos institucionales. De esta forma el Municipio
establece una cultura orientada a la mejora continua, mediante iniciativas complementarias al
proceso de calificacién.

En términos de planificacion, se propone entregar herramientas a todos los funcionarios en
funcién de generar compromisos de gestidn individual, acordes a las necesidades de la institucion.
Aqui juega un rol importante la capacitacidn que se pueda programar a través del Comité Bipartito
de Capacitacion, entidad que debe diagnosticar y priorizar estas necesidades.

1.- La gestion del desempeiio individual, colectivo e institucional. Se constituird un Comité
Técnico de acuerdo al Art. 5 de la Ley 19.803 que Establece Asignacion de Mejoramiento de la
Gestion Municipal, conformado por dos representantes del Alcalde y dos de la Asociacion de
Funcionarios Municipales. El incentivo por gestién institucional se concedera en funcién del
cumplimiento de los objetivos de gestidn institucional determinados para el afio respectivo en el
programa de mejoramiento de la gestidn municipal, propuesto al alcalde por el Comité Técnico
Municipal. El referido programa, que contendra las metas de las diversas unidades de trabajo del
municipio, debera considerarse como parte integrante del Plan Anual de Accién Municipal. Al
encargado (a) de personal le correspondera actuar como Secretario del Comité, colaborando en el



alineamiento de las metas de desempefio individual, colectivas e institucionales, conforme a lo
indicado en la Ley 19.803 que Establece Asignaciéon de Mejoramiento de la Gestién Municipal, sus
modificaciones posteriores y el respectivo reglamento aprobado mediante Decreto Exento N2
2825 del 30.04.2014, estableciendo canales de comunicacién entre las unidades, monitoreando y
evaluando el cumplimiento de los objetivos indicados.

2.- La evaluacion de la gestion del desempeiio es un proceso que debe formar parte de una PLRH
donde deben estar involucrados los trabajadores y sus jefaturas, incorporando los principios de
eficiencia y eficacia en el desempefio laboral y la medicién o cualificaciéon, transformandose en
una herramienta de apoyo objetiva para el proceso calificatorio individual de cada funcionario.
Este proceso va a estar apoyado por una metodologia a definir, consensuada primeramente a nivel
de Direcciones y Jefaturas, para posteriormente trabajarla con los propios trabajadores y sus
evaluadores (as) directos (as). La tarea de evaluar el desempefio constituye un aspecto bdsico de
la Gestion de Recursos Humanos en las Organizaciones, permitiendo obtener informacidn para la
toma de decisiones. Contar con un sistema formal de evaluaciéon de desempefio permite a la
Gestion de Recursos Humanos evaluar sus procedimientos; alimentando sistematicamente los
procesos de reclutamiento y selecciéon, de induccion, de mantencidon, aspectos motivacionales;
adaptacion a los puestos de trabajo; desarrollo y promocién, y compensaciones ente otros.

3.- El Proceso Calificatorio es un instrumento formal disefiado para medir el desempefio y las
aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo; servira de
base para el ascenso, los estimulos y la eliminaciéon del servicio. Este proceso se encuentra
regulado por el D.S. 1228 del 23/09/1992, y el resultado de las calificaciones permite construir
anualmente el Escalafén de Mérito, donde cada funcionario de las respectivas plantas son
encasillados en orden decreciente conforme al puntaje obtenido. Sera funcién del Departamento
de Recursos Humanos mantener actualizado el Escalafén de Mérito al 31 de Diciembre de cada
afio y publicado a partir del 1ro de Enero, teniendo presente los siguientes criterios generales:

3.1.- Los funcionarios que recién ingresan al Municipio y que no ha sido calificados seran ubicados
al final del grado correspondiente conforme al nimero de Decreto de Nombramiento.

3.2.- En el evento que se produzca empate respecto de la ubicacién de los funcionarios en el
Escalafdn, es decir, presenten igual calificacidn, fecha de antigliedad en el cargo y grado, en el
municipio y administracién publica, éstos seran resueltos por el Alcalde de acuerdo a los siguientes
criterios:

a) Antigliedad en el servicio en cualquier calidad juridica.
b) Capacitacion realizada en el servicio en los ultimos 3 afios.
La definicion de los empates seran notificados por el Depto. de Personal y RRHH a los interesados.

3.3.-Anualmente se constituira la Junta Calificadora integrada por los tres funcionarios de mas alto
nivel jerarquico, con excepcién del Alcalde y Juez de Policia local; por un representante de
personal elegido por este y por un representante de la Asociaciéon de Funcionarios que tendra solo
derecho a voz. La junta calificadora es la responsable de resolver sobre la calificacién de cada



funcionario, teniendo en consideracién la precalificacién, y antecedentes registrados en su hoja
de vida, como lo son las anotaciones de mérito y demérito dentro del periodo anual.

3.4.-El proceso calificatorio comprenderd desde 1ro de Septiembre de cada afio y terminara el 31
de Agosto del afio siguiente. En este periodo los (las) funcionarios (as) que se desempefien como
precalificadores deberan cumplir con informes cuatrimestrales al 31 de Diciembre y al 30 de Abril.
Las calificaciones seran desarrollaran entre el 1ro de Septiembre y el 30 de Noviembre.

4.-Las Anotaciones de Mérito y Demérito.

Insumo importante para el proceso calificatorio lo constituyen las anotaciones de mérito y
demérito registradas en la hoja de vida de cada funcionario (a).

4.1.-Anotaciones de Mérito: son aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accién que
implique una conducto o desempeiio destacado. Este registro constituye un antecedente
favorable para la seleccién a cursos de capacitacion a que este opte.

Corresponderd registrar una anotacién de mérito en la hoja de vida del funcionario en los
siguientes casos:

a) La adquisicién de un titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio, cuando estos no
sean requisitos especificos en su cargo.

b) La aprobacién de cursos de capacitacion que se relacionen con las funciones del servicio,

c) El desempefio de labor por periodos mas prolongados que la jornada normal.

d) La realizacion de cometidos que excedan de su horario habitual.

e) La ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable.

f) Cuando el funcionario presente iniciativas o proyectos que apunten a mejorar la gestion.

c) Cuando el funcionario se ofrezca en forma voluntaria para desarrollar una tarea especifica
distinta a las funciones asignadas a su cargo.

4.2.-Anotaciones de Demérito: Son aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accién u
omisién del funcionario (a) que implique una conducta o desempefio funcionario reprochable.
Corresponderd una anotacion de demérito en los siguientes casos:

a) Infracciones a las instrucciones y érdenes del servicio.

b) No acatamiento de prohibiciones contempladas en el Estatuto Administrativo, Reglamentos
Internos, de Higiene y Seguridad y otras normativas del Servicio.

c) Cuando haya una omisidn o mal desempefio del cargo.

d) Cuando no se presente a trabajar sin causa justificada.

Las anotaciones de demérito deberan ser notificadas por escrito por él (la) jefe (a) directo (a) del
funcionario (a). Este ultimo tendra un plazo de cinco dias, contados desde la fecha de notificacidn,
para apelar por escrito de la anotacidn. El jefe directo debera dentro de los cinco dias siguientes,
debera resolver la apelacidon; en el evento que no se resuelva, se entendera acogida la solicitud del
funcionario (a). Ademas, el jefe directo debera informar por escrito de la anotacidn al Depto. de
Personal y RRHH, unidad a la cual solo le correspondera dejar constancia de la anotacion en la
Hoja de Vida del funcionario.



XI POLITICA PARA LAS CONTRATACIONES DE HONORARIOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS

1.- Generalidades:

La Municipalidad de Rio Bueno requiere para ejecucidon de servicios especificos, junto con la
implementacién de programas sociales y otros, la contratacién de personal a honorarios. La
facultad del Alcalde para la contratacion de honorarios se encuentra respaldada en el Art. 4 de la
ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Se considera a este personal como parte de los procesos de gestion del municipio, ya que estan
insertos dentro de una unidad municipal y dependen jerdrquicamente de una Jefatura o Direccion
con responsabilidad administrativa, asegurandose de que se cumplan la funcién para la cual
fueron contratados.

Cada contrato a honorarios debe pasar por un proceso de seleccidn considerando el perfil del
cargo que se requiere y las competencias de las personas, pudiéndose establecer una comisién ad
hoc para estos efectos, en la que debiera obligatoriamente formar parte el Jefe o Director del cual
va a depender administrativamente el (la) contratada, el Administrador Municipal y Encargado de
Recursos Humanos. En todo caso quien visa primeramente los requerimientos de contratacion de
cada unidad es el Alcalde. Se exceptua del proceso de seleccidn la contratacién de profesionales o
expertos destinados a cumplir funciones de asistentes o asesores del Alcalde o de Directores que
éste defina, quienes podrdn proponer directamente al Administrador Municipal y Alcalde los
nombres con los antecedentes de los profesionales, los que deberan cumplir con los requisitos del
cargo.

Como elementos comunes de los contratos se establecen derechos (beneficios) y obligaciones;
en los primeros, incorporar el derecho a feriado legal de 15 dias y 6 dias de permiso
administrativo cuando se trate de contratos anuales, en el caso de los contratos sobre seis meses
el feriado y permiso debe ser proporcional; derecho a licencia médica, licencia maternal y
permisos post natal parental cuando corresponda; beneficio de alimentacidon, movilizacién o
traslado, capacitacidon y estadia cuando las funciones especificas obliguen al desplazamiento del
trabajador; derecho a percibir aguinaldos dispuestos para el sector publico y en algunos casos
vestuario institucional de acuerdo a las disponibilidades presupuestarias.

Como antecedentes obligatorios para la realizacién de cualquier tipo de contrato honorario debe
anexarse fotocopia de carne de identidad, copia de certificado de estudios o titulo, declaracién
jurada simple, curriculum vitae y certificado de antecedentes; cada unidad que contrate deberd
elaborar Decreto y Contrato (convenio) indicando la cuenta a la cual se cargara la contratacidn,
asegurandose de enviar una copia firmada con antecedentes de respaldo al Depto. de Personaly
Recursos Humanos.

A partir del afo 2014 la municipalidad a través de su Depto. de Personal y RRHH tiene la
obligatoriedad de registrar los contratos honorarios al Sistema de Informacion de Personal de
Servicios Publicos (SIAPER), de la Contraloria General de la Republica.

2.- Tipos de Contratos

Honorarios con cargo al Subtitulo Item 21003 suma alzada

La administracion del presupuesto con cargo al subtitulo 21003 es responsabilidad de la primera
autoridad comunal, estas contrataciones obedecen a las solicitudes de las distintas Direcciones,
considerando que las personas deben ser contratadas para funciones especificas, en un tiempo
acotado y que no sea para cumplir con funciones habituales del municipio. Estas contrataciones




deben ser aprobadas por el Concejo Municipal, deben estar insertas en el presupuesto municipal
y se registran como tales en Contraloria General.

Honorarios con cargos a programas sociales subtitulo 21004

Cuando se imponen nuevos objetivos cumplir insertos en la planificaciéon anual, considerando la
ejecucién de programas sociales, los cuales no es posible desarrollar con el personal municipal
habitual es que se hace necesario recurrir a la contratacion de personal externo con competencias
especificas. Estas labores deben ser ocasionales o transitorios, ajenos a la gestion administrativa
del municipio, y contener por otra parte un componente comunitario, autorizandose de acuerdo
a la disponibilidad presupuestaria. Aqui también se consideran contrataciones sujetas a
transferencia de algunos Ministerios y/o servicios publicos para el cumplimiento de programas
especificos.

3.- Induccidén

Al igual que el personal municipal el personal contratado a honorarios debe pasar por un proceso
de induccién debidamente planificado por el jefe de unidad y/o proyecto de que se trate; el objeto
de la induccién es primeramente dar la bienvenida, contextualizar el trabajo a desarrollar,
entregar informacidon general del municipio como las reglas internas, horarios, etc.

Cuando se trate de varias personas contratadas al mismo tiempo deberdn realizarse jornadas
comunes respecto del sistema normativo e informacidn general de la institucion.

4.- Pago de los contratos

El monto de los contratos se definird de acuerdo a una escala de remuneracién de acuerdo a la
funcién y competencias del trabajador, el que en ninglin caso debiera ser ingreso minimo
establecido por ley, salvo que se trate de jornadas parciales.

En general como fecha de pago es establece los primeros cinco dias de cada mes, a excepcidn de
contratos sujetos a la prestacién de un servicio en tiempo acotado y con forma de pago global o
anticipos de acuerdo a cada caso.

5.- Cumplimiento de Horarios

Cabe sefialar que todo contrato honorario que incorpore el cumplimiento de horarios debe
ingresarse al sistema de reloj biométrico del municipio; sujeto por ende a descuentos por atrasos
o el tiempo no trabajado. Cada fin de mes el Depto. de Personal y RRHH entregard un reporte de
asistencia a cada trabajador, ello con el fin que se genere la boleta conforme a la asistencia real.
En casos excepcionales y fundamentado en contrato por el Director de la unidad, se podrd eximir
al trabajador del cumplimiento horario.

6.- Evaluacion de desempeiio de los contratos honorarios

El Departamento de Recursos Humanos podra disponer de un procedimiento de evaluacién de
desempeno del personal contratado a honorarios, considerando a lo menos:

1.- Basarse en los mismos criterios de evaluacién de desempefio de los funcionarios municipales.
2.- Deberad considerar los mismos conceptos de evaluacion que la que se realiza a los
funcionarios municipales, pudiendo agregar nuevas categorias.



Esta evaluacién permitird detectar y superar dificultades para el desempefio de las funciones,
homogenizando criterios, eliminando de esta forma subjetividades que pudiesen ocurrir al
momento de renovar o poner fin a un contrato.

7.-Contratacion a Honorarios de Funcionarios Municipales

En casos debidamente calificados el Alcalde podrd contratar a funcionarios municipales en la
modalidad de Honorarios.

Como procedimiento se dispone que cada Director haga una solicitud escrita al Administrador
Municipal detallando las funciones que realizara el funcionario, con copia a la Unidad de Personal
y RRHH; en caso de contratar a funcionario de otra unidad, el director contratante debe
coordinarse con el director a cargo del funcionario, a fin e contar con la evaluacién de desempefio
del mismo y no entorpecer las funciones que el trabajador cumple. La decisién de contratar la
toma el Alcalde, previa presentacién de los antecedentes al Depto. de Personal y RRHH.

Las funciones de este tipo de contratos a honorarios deben realizarse fuera del horario laboral
establecido, y el funcionario no puede contar con programacién ni pago de horas extras durante el
periodo de tiempo contemplado en el contrato a honorarios. Ademads deberd existir un informe
detallado de las funciones realizadas al momento de materializarse el pago.

Rio Bueno, 24 de Abril del 2017

ALBERTO IVAN FARINA SAAVEDRA
ENCARGADO DE PERSONAL Y RRHH



