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T op” DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

LINARES, 24 de abril de 2019.-

DECRETO EXENTO N2 NSEL i

VISTOS:

Las necesidades del Servicio relacionadas con formalizar e institucionalizar
las Politicas de Recursos Humanos contemplada en el art. 56 de la Ley 18.695, aprobada en
sesién ordinaria del Concejo Municipal N2 87 del 23 de abril de 2019;

Lo establecido en la Ley 18.883, Estatuto Administrativo Municipal y las
facultades que me confiere la Ley N 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus
modificaciones;

DECRETO:

APRUEBASE, las Politicas de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Linares, que se acompafia y que se entiende incorporada al presente Decreto, en todas sus
partes y para todos los efectos legales.

PROCEDASE, por el Depto. de Recursos Humanos, Seccion Personal, a

distribuir el instrumento de gestién antes individualizado, a todas las Unidades Municipales, con
el fin que todos los funcionarios/as tomen conocimiento del presente decreto.

Andtese, comuniquese y transcribase.

DISTRIBUCION :

- Todas las Unidades Municipales
- Administraciéon Municipal

- Secretaria Municipal

- Direccién Adm. y Finanzas

- Unidad de Control Interno

- Depto. Recursos Humanos

- Seccién Personal

- Archivo Of. de Partes

MMV/ POM/ VHC/ LRB/ JEL /jcl
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LINTRODUCCION

El recurso humano se ha posicionado como el elemento mas valioso e importante en lal.
Municipalidad de Linares, ya que es el centro de trabajo y el motor de ejecucion de las
politicas publicas para el desarrollo de la comunidad. El factor humano y el clima laboral en
las organizaciones debe ser el adecuado y Optimo para anticiparse, adaptarse vy
transformarse permanentemente en pro de una gestién mas activa, en busqueda de conciliar
las necesidades del municipio y acoger las demandas del y la funcionario/a para mejorar la

calidad de vida laboral y familiar de cada uno de ellos y ellas.

El Municipio esté consciente de ello, ya que alcanzar de forma éptima los objetivos en la
gestién municipal, es una tarea que se lograra en la medida que exista un personal motivado,
comprometido y eficiente, dispuesto a enfrentar los cambios y desafios que implican los
nuevos tiempos, adaptandose y transformandose ante las necesidades que la dinamica

laboral genera.
La Administracion del Personal debe basar sus esfuerzos en tratar que los funcionarios

orienten su comportamiento hacia el logro de los objetivos organizacionales, es decir,

articular los objetivos personales con los objetivos institucionales.

VERSION: 1 DISENO 2019 4
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il. DEFINICION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Visién y Misién Municipal

El Municipio de Linares, como tal, es la entidad publica mas importante de la comuna,
considerando los tres estamentos: Municipalidad y los Servicios incorporados a la gestion de
Salud y Educacion; sino que ademds, por el presupuesto anual que administra, ademads por su

planificacion, ejecucion y evaluacién de politicas publicas atingentes a la realidad local.

La visién de un Municipio moderno, proactivo y cercano a la comunidad, lider y
emprendedor, determina su Misién Institucional de la Municipalidad de Linares de
promover, impulsar, disefiar y gestionar el desarrollo integral y sustentable de la comuna de
Linares, a través de una administracion moderna, eficiente y transparente, con la activa
participacién y compromiso de todos sus habitantes, garantizando igualdad de

oportunidades para la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

Objetivos Estratégicos Municipales

1. Entregar un servicio de calidad que permita satisfacer las necesidades y expectativas
de los vecinos, gestionando los procesos y asegurando la integridad, confidencialidad
y disponibilidad de la informacién municipal.

2. Involucrar a todos/as los/as funcionarios/as en la mejora continua orientada a la
calidad, el aseguramiento de los activos de la informacién institucional, el desarrollo
de actividades sustentables, la seguridad y salud ocupacional, en un ambiente e
infraestructura que propicie una buena calidad de vida laboral.

3. Emplear los recursos municipales de manera eficiente, equilibrada y transparente,
promoviendo la participacion, en forma ecudnime e inclusiva, de todos los vecinos y
partes interesadas de fa comuna.

4. Proteger y prever lesiones y enfermedades profesionales a nuestros funcionarios,
capacitando, motivando y promoviendo su participacién activa, su creatividad e

innovacién en el quehacer municipal y desarrollo de la comuna.

VERSION: 1 DISENO 2019 (3
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IIl. EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Mision

Elaborar y ejecutar los procesos necesarios que aseguren que cada funcionario/a desempefie
un trabajo acorde a sus competencias y con oportunidades de capacitarse y desarrollarse
laboralmente. Ademas de trasmitir la cultura y valores institucionales a todos los/as
funcionarios/as, quienes finalmente serdn quienes transmitiran esa cultura a todos los
habitantes de la comuna de Linares. Por ditimo entregar una gestién de calidad hacia la
comunidad, involucrando a todos los/as funcionarios/as en la mejora continua de los
servicios y empleando los recursos municipales de manera eficiente, ordenada y

transparente.

Vision

El Departamento de Recursos Humanos serad la principal precursora de velar por los/as
funcionarios/as, en materias se seguridad, satisfaccién laboral, competencias, habilidades,
necesidades de capacitacion, salud fisica y mental y necesidades de indole personal. Se
llevaran a cabo estrategias adecuadas para motivar a los funcionarios/as, ayudandolos a
desarrollarse en el municipio, retener a los funcionarios/as calificados y atraer candidatos

apropiados para la exigencia de los cargos.

VERSION: 1 DISENO 2019 6
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Valores del Departamento de Recursos Humanos

Tratamos
como nos gustaria
ser tratados

Cumplimos

La contribucion de
lo que cada uno sigue un
prometemos objetivo comin

|

H

Operamos bajo los mas
altos estandares de
ética, en cumplimiento |
con las leyes, politicas y
reglamentos.

|
|
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Objetivos de la Politica de Recursos Humanos

Objetivos

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g

Promover el desarrollo de una gestion moderna que anticipe, oriente y fortalezca los
cambios necesarios para cumplir los objetivos estratégicos institucionales, desarrollando
una administracién que asimismo promueva el desarrollo de las personas Y de la
Municipalidad.

Fortalecer la Gestion de Recursos Humanos, en base a apoyo, orientaciones Yy
asesoramiento en funcién de un constante trabajo con cada Unidad Municipal, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales en este ambito.
Fomentar el sentido de pertenencia, compromiso, identidad, integracion y
transversalidad en las actuaciones de los funcionarios de la Municipalidad de Linares.
Promover en la Municipalidad de Linares un estilo relacional sustentado en la
cooperacién, la rigurosidad operativa, administrativa, técnica, profesional y directiva, la
equidad, el respeto a la pluralidad y universalidad del pensamiento, asi como la
participacién y compromiso con los principios orientadores de nuestra Municipalidad.
Promover de climas laborales sustentados en formas de comunicacion directa y
relaciones humanas armonicas.

Potenciar el logro del mejoramiento de la calidad de vida del personal, de sus condiciones
de trabajo y el desarrollo de acciones sistematicas de prevencion de riesgos.

Establecer una orientacién hacia la profesionalizacion de las funciones, en forma

equilibrada con respeto de la dignidad funcionaria.

Estando sometidos los funcionarios municipales al Régimen Estatutario de la Ley N2 18.883,

todos y cada uno de los lineamientos de politica mantienen su subordinacion al articulado de

dicha ley.

VERSION: 1 DISENO 2019
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Calidad Juridica de los Funcionarios Municipales

DIRECTIVOS TITULAR
PROFESIONALES
\ JEFATURAS SUPLENTE

PERMANENTES | wmmlp ~ DEPLANTA TECNICOS
| - ADMINISTRATIVOS

mm—— ' AUXILIARES SUBROGANTE

!.

i
13

B e Y

- PLAZO

- No pueden asumir funciones directivas nide
jefaturas.

- Estan amparadas por el fueron maternal.

TRANSITORIOS q mmm)p A CONTRATA
! - Cese. Clausula “mientras sean necesarios sus

B

servicios”.
Al Subtitulo 21 - Modalidad de prestacién
de servicios
W) / HONORARIOS - Se rige por el contrato
O RN BORS - Sus derechos no pueden
personas Naturales/ exceder de los funcionarios
- PLAZO.

Requisitos de ingreso para el escalafén Municipal

Para el ingreso y la promocion en los cargos de las plantas de personal de las municipalidades

se debera cumplir con los siguientes requisitos estipulados en la Ley 18.883:

- Plantas de Directivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de

duracion, otorgado por una institucién de educacion superior del Estado o reconocida por
éste.

- Plantas de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres
de duracién, otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por
éste.

- Plantas de Jefaturas: titulo profesional universitario o titulo profesional de una carrera de, a
lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una institucién de educacién superior
del Estado o reconocida por éste, o titulo técnico que cumpla los requisitos fijados para la

planta de técnicos.
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- Plantas de_Técnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una instituciéon de
educacién superior del Estado o reconocida por éste, en el area que la municipalidad lo
requiera; 0, en su Caso, titulo técnico de nivel medio, en el area que la municipalidad lo
requiera, otorgado por una institucion de educacion del Estado o reconocida por éste; 0
haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional impartida por una
institucion del Estado o reconocida por éste, en el area que la municipalidad lo requiera.

- Plantas _de__Administrativos: Licencia de educacién media o su equivalente.

- Plantas de Auxiliares: Haber aprobado la educacion basica 0 encontrarse en posesion de

estudios equivalentes. Para el ingreso o la promocién a cargos que impliquen el desarrolio de
funciones de chofer, sera necesario estar en posesion de la licencia de conducir que

corresponda  segin el vehiculo que se asignara a su conduccion.

VERSION: 1 DISENO 2019 10
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Funciones de Recursos Humanos

FUNCIOnE S S e ————

PO

LITICAS DE RECURSOS

|

r

.

FASE DE INGRESO

FASE DE
PERMANENCIA

l

. ¢ Analisis y descripcion
de puestos y perfil del
cargo

Reclutamiento
Seleccion
Contratacién
Induccion

* ¢ o o
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Capacitacién y desarroilo
Evaluacion de desempefio
Promocion y ascensos
Remuneraciones
Perdida de caja
Horas extraordinarias
Viaticos y pasajes
Ley de incentivo,
PMGM
v Asignacion familiary
maternal
Administracion cotidiana
de incidencias
Feriados
Permisos
Licencias médicos
Prestaciones sociales
Vestuario, uniforme
corporativo
Seguridad Laboral,
Prevencién de Riesgos.
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retiro
Reconocimiento.

11
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IV. FASE DE INGRESO

Andlisis y descripcion de puestosy perfil del cargo.

Es plasmar por escrito las tareas y funciones, deberes y responsabilidades que conforman
cada puesto, haciendo referencia a las actividades de trabajo concretas para alcanzar
determinados objetivos de la gestion municipal. El qué hace, cémo lo hace, cuando lo hace y
para qué lo hace, debera integrar las responsabilidades del Jefe de Recursos Humanos y el
Jefe o Encargado de cada Unidad, Depto. Seccién u Oficina, debiendo permanentemente
elaborar y actualizar las descripciones, siendo esta practica aplicable a todas las dreas y

puestos de la administracién municipal.

Todo puesto de trabajo debe contar con su respectiva descripcion de puestoy perfil de cargo

con sus respectivas competencias.

Para la elaboracién de cualquier descripcién de puesto serd necesario contar con la
autorizacién para que exista el puesto. Cada responsable o jefe de un drea especifica debera
contar con el catdlogo de puestos de su Unidad. Finalmente toda descripcion y perfil de cargo
y competencias elaboradas tendran que contar con la aprobacién del jefe inmediato del

puesto, del Jefe de Recursos Humanos y el Alcalde.

Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

Una vez definidas las caracteristicas idéneas que deben tener todos/as y cada uno/a de los
miembros del equipo municipal, se debe buscar las personas que se ajusten mejor en los
puestos y cargos disponibles. La herramienta que se utiliza para buscar aspirantes a integrar
el equipo de trabajo es el reclutamiento, cuyo proposito es buscar a las personas mas
calificadas y en condiciones de aportar a la gestién municipal, siendo la herramienta de

seleccién la que defina de manera sustentada en criterios objetivos y medibles.

VERSION: 1 DISENO 2019 12
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La |. Municipalidad de Linares privilegiard la realizacion de reclutamiento interno para
satisfacer sus requerimientos de personal. No obstante lo anterior, siempre prevalecera el
criterio de idoneidad, lo que significa que, cuando no sea posible ocupar el cargo por

demanda interna, se buscaran las alternativas correspondientes.

» Politica de Reclutamiento

Los Hamados a concurso publico pueden efectuar segun lo dispone la normativa vigente,
debiendo ser difundido éste a través de un Diario de mayor circulacion regional,
constituyéndose para estos efectos una comision integrada por las tres jerarquias mas altas
del municipio (sin considerar el Alcalde y el Juez de Policia Local), actuando como Ministro de
Fe el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, cuya responsabilidad es asegurar un
proceso igualitario a todos y todas los/as postulantes, debiendo desarrollar las entrevistas
segun lo indicado en las bases del concurso.

Cuando se origine una vacante, se requerird a Recursos Humanos, el formato de llamado a
concurso del puesto o cargo disponible. Serd este mismo Departamento quien se
entrevistara con el Jefe del drea correspondiente para determinar la naturaleza de las
funciones que se pretende cubrir y afinar el perfil del personal idoéneo para hacerlo.

Todas las vacantes se someteran a concurso y los candidatos internos viables se someteran
al proceso de seleccion.

La administracién municipal estd comprometida a proveer igualdad de oportunidades a
todos y todas los/as empleados/as y solicitantes basados en la valoracién de adecuacion al
puesto, habilidades y desempefio sin importar las caracteristicas raciales, sexo, color,
religion, edad, nacionalidad, orientacién sexual, filiacion politica o discapacidad.

Quienes postulen a un cargo municipal, deberdn cumplir estrictamente con la ley de
probidad y proporcionar los antecedentes legales que se le requieran y el o la aspirante

debera proporcionar datos fidedignos y veraces.

VERSION: 1 DISENO 2019 13



POLITICA DE RECURSOS HUMANOS I. MUNICIPALIDAD DE LINARES

> Politica de Seleccion

Recursos Humanos efectia el proceso de seleccion del personal para los cargos de planta,
conjuntamente con el Comité de Seleccion de Concursos Publicos, siendo aplicable a todas
las 4reas de la Municipalidad. Se cefiira estrictamente a lo estipulado en Ley N¢ 18.883 sobre
el particular. |
La seleccién del o los/as candidatos/as en todos los estamentos sera a través de un proceso
estandarizado y objetivo, destinado a garantizar condiciones de equidad y excelencia.
Contemplaré los siguientes pasos segun la naturaleza juridica de los cargos:

- Para cargos titulares de planta (carrera funcionaria): Al producirse alguna vacante en
un cargo de planta, primeramente debera ser provista por ascenso, para lo cual se
informara a los/as funcionarios/as. El Departamento de Recursos Humanos evaluara
los antecedentes del o los/as postulantes e informara a la instancia correspondiente
de aquellos/as que cumplan con los requisitos establecidos. Regird lo dispuesto en los
procedimientos sefialados en los articulos 15 al 21 del estatuto Administrativo, de la

ley 18.883.

POSTULANTE 1 \

POSTULANTE 2

POSTULANTE 3

POSTULANTE 4

POSTULANTE 5

POSTULANTE 6 S
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- Los cargos a contrata y @ honorarios del subtitulo 21 son de libre designacion del
Alcalde; no obstante, deben cumplir con los requisitos generales de ingreso, por
ejemplo estos ultimos cargos deben contar con la aprobacion del Concejo municipal

respecto de la funcion a desarrollar.

5 Politica de contratacién

£l nombramiento o contratacion del personal es un acto juridico que formaliza la relacion
laboral que se establece entre la Municipalidad y el nuevo o nueva trabajador o trabajadora.
El contar con esta formalidad permite proyectar tanto al interior como al exterior del

Municipio, una imagen de transparencia y apego a la normativa.

- para el nombramiento del personal es indispensable que exista una vacante
autorizada y la aceptacién del cargo de la persona seleccionada.

- Siempre se otorgard nombramiento a la persona que haya aprobado la seleccion.

- Siempre se contratara a la persona que el Alcalde determine por escrito.

- Sélo podra trabajar en la Municipalidad, personal que cuente con un nombramiento o
contrato firmado por la autoridad facultada.

Los requisitos de ingreso son los siguientes:

Cargos de Planta, Contrata y Cédigo del Trabajo

- Ser ciudadano

- Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion

- Tener salud compatible con el cargo

- Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel educacional o titulo profesional
o técnico que por la naturaleza del empleo, exija la ley.

- No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido

calificacién deficiente, o por medida disciplinaria.

VERSION: 1 DISENO 2019 15



POLITICA DE RECURSOS HUMANOS I. MUNICIPALIDAD DE LINARES

- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos ni hallarse

condenado o procesado por crimen O simple delito.

Honorarios

- Ser ciudadano

- Poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la naturaleza del
empleo, exija la ley.

- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos ni hallarse

condenado o procesado por crimen 0 simple delito.

Varios

- En el caso de funcionarios unidos por matrimonio o que mantengan una relacion
sentimental, deberan permanecer en dreas diferentes para evitar conflictos de
intereses y, en general, se podrd ajustar la relaciéon de trabajo cuando por
circunstancias parecidas o afines a las mencionadas, pueda generarse un conflicto de

intereses.

% Politica de Induccién:

La persona recién contratada contard con un proceso de induccién que serd de menor o
mayor tiempo dependiendo de la complejidad de la posicién jerdrquica o técnica,
considerando las fases de orientacion, socializacion y entrenamiento del puesto de trabajo,
siendo esta ultima responsabilidad de la Jefatura directa, con el apoyo del Departamento de
Recursos Humanos.

La induccion es el proceso mediante el cual se pretende que el personal nuevo, conozca y se
identifique con la Misi6n y Valores de la Organizacion, asi como sus antecedentes y las dreas
que le conforman, su estructura organizacional y beneficios a que tendra acceso. Asimismo,
conoceran a través de su jefe directo, sus funciones, responsabilidades y vinculos con otros
miembros o 4reas. El proceso de induccién, con la respectiva adecuacion, serd conducido

VERSION: 1 DISENO 2019 16
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incluso en situacién de traslados, en los que los/as funcionarios/as antiguos se incorporen a
otras areas. .

Al personal nuevo se le elaborard una Ficha de Personal para luego acompaiar al
funcionario/a hasta su drea de trabajo, presenténdolo con todos y a cada uno de los
integrantes del drea donde va a trabajar. Posteriormente se hara entrega de un Manual de
Induccién General, un Reglamento de Higiene y Seguridad Laboral y una copia de las Politicas
de Recursos Humanos bajo firma, para lo cual se incorporara un instrumento de verificacion
de la induccién realizada la cual sera firmada porel o la funcionario/a contratado y la jefatura
directa, incorporandose en la carpeta personal del funcionario/a, asimismo el Prevencionista
de Riesgo otorgard charla con la obligacion de la empresa de informar al trabajador los
riesgos en su lugar de trabajo. Estos antecedentes quedardn custodiados en la carpeta del

funcionario a través de la seccion de Personal.
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V. FASE DE PERMANENCIA

Capacitacion y Desarrollo

El municipio capacitard y perfeccionard a sus funcionarios/as, desarrollando las
competencias, capacidades personales y profesionales requeridas para el cumplimiento de
los objetivos institucionales, para lo cual elaborara Programas de Capacitacion y Desarrollo
institucional para los diferentes niveles conforme las necesidades estratégicas y asegurando
la transmision uniforme de la filosofia, valores y principios de la administracién municipal
detectadas por las Direcciones Municipales, las capacitaciones exigidas por ley, las requeridas
por contingencia y/o de necesidades espontaneas, considerando las nuevas normativas, y
lineamientos estratégicos prioritarios para la gestion y el programa de capacitaciones en el

4rea de Prevencion de Riesgos.

Toda actividad de capacitacién y desarrollo deberd ser autorizada por el Administrador
Municipal, de cara a las necesidades detectadas, al Plan y Programa correspondiente y a las

capacidades presupuestarias del Municipio.

De acuerdo al Articulo 27 de la Ley 18.883, los funcionarios seleccionados para seguir cursos
de capacitacion tendrén la obligacién de asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido
seleccionados, y los resultados obtenidos deberan considerarse en sus calificaciones.

Lo anterior, implicara la obligacién del funcionario de continuar desempefiandose en la
municipalidad respectiva a lo menos el doble del tiempo de extension del curso de

capacitacion.

El funcionario que no diere cumplimiento a lo dispuesto en el inciso precedente debera
reembolsar a la municipalidad todo gasto en que ésta hubiere incurrido con motivo de la
capacitacion. Mientras no efectuare este reembolso, la persona quedard inhabilitada para
volver a ingresar a la Administracion del Estado, debiendo la autoridad que corresponda

informar este hecho a la Contraloria General de la Republica.
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Objetivo General

“rortalecer y desarrollar las competencias profesionales y laborales de los/as funcionarios/as

municipales, para contribuir en el mejoramiento de la gestion municipal, de la calidad de los

procesos y los beneficios que el municipio entrega a sus habitantes de la comuna de Linares, y

el cumplimiento de los objetivos estratégicos”

Objetivos Especificos

Optimizar el cumplimiento de la funcién municipal mediante el adecuado desarrolio
de los recursos humanos que permita un desempeiio eficaz y eficiente en el puesto
de trabajo actual o futuro, contribuyendo paralelamente al crecimiento personal de
los funcionarios.

Mejorar y nivelar las capacidades de los/as funcionarios/as municipales y las
destrezas basicas del personal de modo que les permita responder manera eficiente y
eficaz el cumplimiento de sus funciones.

posibilitar la insercién adecuada del municipio en el proceso de desarrolio tecnolégico
actual, que permita la utilizacién de métodos, equipos, instrumentos y herramientas
modernas en las dreas técnicas y administrativas.

Establecer un sistema de aprendizaje y refuerzo permanente que acreciente la calidad
del servicio a la comunidad.

Propender al desarrolio pleno de las capacidades y potencialidades de los/as
funcionarios/as, permitiendo su adecuada ubicacién dentro del &mbito laboral.
Facilitar el acceso de los/as funcionarios/as a tareas de mayor responsabilidad, de
acuerdo a sus capacidades y habilidades.

Atraer, motivar y retener a los mejores profesionales asegurando el desarrollo de
cada uno en sus respetivos puestos de trabajo.

Desarroliar y fortalecer las competencias y conocimientos técnicos de las personas,
posibilitando que los/as funcionarios/as tengan oportunidad de asumir nuevas tareas

y/o desafios mayores.
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Se pretende que durante el periodo de capacitacion vaya orientada a las distintas Unidades
Municipales, de modo de crear una nueva instancia de conocimiento y generacién de

compromiso que permitan cumplir los objetivos del Municipio.

Evaluacién del Desempefio

Segun lo establecido en la Ley N218.883 Estatuto Administrativo, establece que el sistema de
calificacién tendra por objeto evaluar el desempefio y las actitudes de cada funcionario/a,
atendiendo las exigencias y caracteristicas de su cargo, y servird de base para el ascenso, la
capacitacion, los estimulos y la eliminacién del servicio.

En relacién al proceso de calificaciones, podemos sefialar que éste se encuentra
reglamentado 2 través del Art. 18 del Reglamento N21228 de fecha 29 de septiembre de
1992 que aprueba Reglamento de Calificaciones Municipal.

Todos/as los/as funcionarios/as de carrera (planta y contrata) son calificados, salvo los de
exclusiva confianza del Alcalde establecido por Ley; Administrador Municipal, Secretario de
Planificacion y Director de Desarrollo Comunitario. £l Juez de Policia Local, debido a que este
es evaluados por la Corte Suprema, los integrantes de la Directiva de Asociacion de
Funcionarios Municipales, el Delegado del Personal, salvo que éste solicitare ser calificado y
los funcionarios/as que por cualquier causa hubieren desempefiado sus funciones por un
lapso inferior a seis meses.

De este modo todos/as los/as funcionarios/as son calificados anualmente en alguna de las

siguientes listas:

Lista N2 1: De distincion
Lista N2 2: Buena
Lista N2 3: Condicional

Lista N@ 4: De Eliminacion
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El periodo objetivo de calificacién comprende doce meses de desempefio funcionario, desde
el 1ro de septiembre al 31 de agosto del afio siguiente. El proceso de calificaciones debe
iniciarse el 12 de septiembre y quedar terminado al 30 de Noviembre de cada afo,
constituyéndose para tal efecto de acuerdo al articulo 329 del Estatuto Administrativo la
Junta Calificadora estard compuesta, en cada Municipio, por los tres funcionarios de mas alto
nivel jerarquico, con excepcion del Alcalde y el Juez de Policia Local, y por un representante
del personal elegido por éste. Si hubiere mas de un funcionario en el nivel correspondiente,
se integrard la Junta de acuerdo con el orden de antigiiedad, segin la forma que se expresa
en el articulo 49.

para los efectos de la calificacion de los funcionarios adscritos a los juzgados de policia local,
la Junta Calificadora estara conformada, ademas, por el respectivo juez.

Los funcionarios elegiran un representante titular y un suplente de éste, el que integrard la
Junta Calificadora en caso de encontrarse el titular impedido de ejercer sus funciones.

Si el personal no hubiere elegido su representante, actuaré con dicha calidad el funcionario
que posea la mayor antigiiedad en el Municipio.

La Asociacién de Funcionarios de la Municipalidad con mayor representacion, tendra derecho
a designar a un delegado que s6lo podra participar con derecho a voz.

La Junta Calificadora, tiene como misién evaluar a cada uno de los/as funcionarios/as,
teniendo en cuenta la precalificacion realizada por el Jefe/a Directo como asimismo los
informes de desempefio, las Anotaciones de Demerito y de Merito y Sanciones aplicadas a
funcionarios/as producto de investigaciones 0 sumarios llevados a cabo, se establecera un
periodo acumulativo coincidente con el periodo de la calificacion.

Los factores que se evaluan son los siguientes: rendimiento (calidad y cantidad) Condiciones
Personales (conocimiento del trabajo, interés por el trabajo que realiza, capacidad para
realizar trabajos en grupo); Comportamiento Funcionario (asistencia Yy puntualidad,
cumpliendo normas e instrucciones).

Los acuerdos de la Junta deberan ser siempre fundados y se anotaran en las Actas de

Calificaciones que, en calidad de Ministro de Fe, llevara el secretario de la misma, que lo serd
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el Jefe de Personal o quien haga sus veces (Art. 42 Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales).

La calificacién que se evaluara los factores y subfactores, por medio de notas que tendrén los
siguientes valores y conceptos; teniendo en cuenta que solo se expresa en las pre-
calificaciones con numeros enteros, al igual que en los pre-informes y en estos dltimos el
evaluador debe realizar comentarios que fundamenten la calificacion.

£l funcionario sujeto de evaluacién debera tomar conocimiento de sus pre-informes y de la

pre-calificacion estampando su firma:

Nota 7: Sobresaliente
Nota 6: Muy bueno
Nota 5: Bueno

Nota 4: Mas que regular
Nota 3: Regular

Nota 2: Deficiente

Nota 1: Malo

Los/as funcionarios/as serén ubicados/as en las listas de calificaciones de acuerdo con el

siguiente puntaje:

Lista N2 1: De Distincion de 60 a 70 puntos
Lista N2 2: Buena de 50 a 59 puntos
Lista N2 3: Condicional de 30 a 49 puntos

Lista N2 4: De Eliminacion de 10 a 29 puntos

El Departamento de Recursos Humanos, notifica a cada funcionario/a sobre sus calificaciones
teniendo cada uno de estos el derecho a apelar ante el Alcalde sobre la calificacion realizada
pudiendo ser acogida o rechazada por la autoridad, existiendo también la instancia de

apelacién ante Contraloria Regional.
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Una vez concluido el proceso de calificacion, es decir, cumplido los plazos legales de
apelacién el Departamento de Recursos Humanos debe publicar el Escalafén de Mérito que
rige en forma anual (1 de enero a 31 de diciembre de cada afio), con lo cual se da a conocer a
los/as funcionarios/as y posteriormente se remite a Contraloria Regional, ya que es la base
por la cual se rigen los ascensos para aquellos/as funcionarios/as de planta del municipio.

Cabe sefialar que el Jefe puede solicitar anotaciones de mérito y de demérito, explicando en
ambos casos las causas de ello al funcionario, lo que se registrara en su hoja de vida a través
de Seccion Personal, teniendo derecho quien recibe anotacién de demerito a presentar sus

descargos frente a la observacién presentada por su Jefe al Depto. de Recursos Humanos.

Promocién y Ascensos

Politicas de Promocion

El Proceso de Promocion consiste en proveer candidatos para completar cargos vacantes
superiores de planta dentro la municipalidad de forma ecuanime y transparente.

Las promociones se efectuaran por ascenso o excepcionalmente por concurso segun el
Articulo 51 de la Ley N°18.883 y contemplan s6lo a los funcionarios de la planta municipal.

El ascenso se define como “el derecho de un funcionario de acceder a un cargo vacante de
grado superior en la linea jerdrquica de la respectiva planta, sujetdndose estrictamente al
escalafon”.

El ascenso tiene por objeto garantizar y facilitar el proceso para que el personal de
planta de la Municipalidad asuma tareas de mayor responsabilidad, segun criterios de
idoneidad, antigiiedad y evaluacién. El ascenso constituye un derecho funcionario de acceder
a un cargo vacante de grado superior en la linea jerdrquica de la respectiva planta,
sujetandose estrictamente al escalafén.

Las promociones se efectuaran, mediante ascenso e€n el respectivo escalafén o,
excepcionalmente, por concurso, aplicéndose en este ultimo caso las reglas que el estatuto

administrativo municipal tiene previstas para este efecto.
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La calificacién se considerard para el ascenso en la forma que establece la Ley, siendo

inhabiles para ascender:

e Los funcionarios que no hubieran sido calificados en la lista de Distincion o Buena en
el periodo inmediatamente anterior.

e No hubiesen sido calificados durante dos periodos consecutivos,

e Hubieran sido objeto de la medida disciplinaria de censura mas de una vez, en los 12
meses anteriores de producida la vacante

e Hubieran sido sancionados con la medida disciplinaria de multa en los 12 meses

anteriores de producida la vacante (Articulo 53 de la Ley N218.883).

Requisitos

Sélo podran acceder a la fase de evaluacién que se sefiala a continuacién, aquellos
candidatos que cumplan los requisitos legales, generales y especificos (si los hubiera)
detallados previamente en las bases del concurso.
La evaluacién se llevara a cabo, en este caso, en etapas sucesivas de acuerdo al orden de los
factores establecidos en las bases y se orientard a medir los distintos factores que habilitan a
un postulante apto para el cargo, por lo que la puntuaciéon minima por etapa habilitard el
paso a las etapas siguientes.
En caso de producirse empate, los funcionarios seran designados conforme al mayor puntaje
obtenido en el factor de evaluacién, Aptitud para el Cargo, Y de mantenerse esta igualdad, el
resultado de la Gltima calificacion obtenida, y finalmente, de mantenerse esta igualdad,
decidira el Alcalde.

- Ser funcionario de planta del Municipio.

- Estar en posesion de los requisitos exigidos para el desempefio del respectivo cargo.

Haber sido calificado en lista N2 1, de distincién, o en lista N2 2, buena, en el periodo

inmediatamente anterior.
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Encontrarse nombrados en los tres grados inferiores al de la vacante convocada, sea
que se trate de postulantes de la misma planta o de una planta distinta. En el evento
que el nimero de cargos provistos ubicados en grados inferiores de la misma planta
de la vacante convocada sea menor a 20, podrén participar en el concurso los
funcionarios nombrados en ella hasta en los cuatro grados inferiores a aquel del cargo
a proveer.

Aquelios establecidos en la Ley de Plantas del Servicio. Cuando son varios cargos y de
mas de una planta o escalafon, se deben sefialar los requisitos especificos de las
distintas plantas, objeto de promocién (de no existir requisitos especificos se omite

este punto.

Todas las notificaciones serdn personales o por carta certificada dentro de los 30 dias
siguientes a la conclusién del Concurso. La notificacién por carta certificada al postulante
seleccionado, se dirigira al domicilio que el funcionario registre en la institucion y se

entenderé practicada al tercer dia de expedida la carta.

El proceso de promocién y ascenso toma en cuenta la publicacién interna dentro dela
municipalidad para efectuar la promocion de cargos publicos, sea por ascenso 0 por

concurso.

Politicas de Ascenso

Segun lo establecido en el articulo 52 de Ley N° 18.883, por ascenso se entiende el derecho
de un funcionario de acceder a un cargo vacante de grado superior en la linea jerdrquica de
la respectiva planta, sujetandose estrictamente al escalafén, sin perjuicio de lo dispuesto en
el articulo 54 del mismo cuerpo legal.

Luego, el inciso primero del articulo 54, sefiala que un funcionario tendra derecho a ascender

a un cargo de otra planta, gozando de preferencia respecto de los funcionarios de ésta,
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cuando se encuentre en el tope de su planta, retina los requisitos para ocupar el cargo y
tenga un mayor puntaje en el escalafén que los funcionarios de la planta a la cual accede.

En definitiva, la Ley contempla dos tipos de ascensos: el primero, que constituye la regla
general, opera en la misma planta a la que pertenece un funcionario y el segundo, que

constituye una modalidad especial, permite acceder a una planta distinta.

En definitiva, y como regla general, resultan imprescindibles en un proceso de promocion y/o
ascenso las bases respectivas, estableciendo los requisitos sefialados en el Decreto con
Fuerza de Ley que fija la planta del municipio, el (las) acta (s) respectiva (s) y la(s) carta (s) de

aceptacion del (los) funcionario (s) beneficiado (s).

Remuneracion

Segun el Estatuto Administrativo municipal, Ley 18.883, la remuneracién esta definida como
cualquier contraprestacion en dinero que el funcionario tenga derecho a percibir en razon de
su empleo o funcién, como, por ejemplo, sueldo, asignacion municipal, asignacién de zona y
otras.
Caracteristicas del Sistema Remuneratorio
e Se devengan desde el dia en que el funcionario asume. (art. 93° de la ley 18.883).
e Se pagan por mensualidades iguales y vencidas (art. 93°, inc. 1° de la ley N218.883).
e Son embargables hasta el 50% (articulo 94° de la ley N2 18.883).
e Son indeducibles (articulo 95° de la ley N218.883) solo descuentos legales o
voluntarios.
e No pueden anticiparse (articulo 96° de la ley N° 18.883)
e Son fijadas por ley, dictada a iniciativa del Presidente de la Republica (articulo 62°,
inciso 4°, N° 4 Constitucion Politica).

e Solo se pagan si se trabajan, salvo excepcion legal(art.69 L.18.883)
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La fecha de pago mensual corresponde a la establecida para todo el personal de la

Administracion Publica a que se refiere el N2 del Decreto de Hacienda N2 159, de 1982,

siendo para las Municipalidades, el dia 19 de cada mes, o, el dia mas cercano a esa fecha.

Dicha fecha se ajustara en los meses de septiembre, octubre, noviembre y diciembre, en la

fecha que se daran a conocer en el mes de agosto de cada afio, por Decreto Ley.

De acuerdo a la Contraloria General de la Republica, la escala de sueldos base y asignaciones

de los funcionarios municipales es la siguiente:

ESCALA DE SUELDOS BASE Y ASIGNACIONES DE LOS FUNCIONARIOS

MUNICIPALES
LEY N° 20.050 Vigencia a contar de
01.12.2017 (2,5%)
Asig.
Asig. Directivo- Ley N* Ley N* Ley N 18.675 Bonif.
Grado  Sueldo  Profesiona Jefatura Asig. Municipal 18..7?7. 18.5.66 Previsional

s Base |Art. 1ley Art. 11 Bonif.unic Bonif.

20.922 transit. a Salud Art. 10 Art. 11

Ley 20.922

1 649,901 2,413,822 20,090 97,736 215,746 129,879
4 613,402 2,308,326 20,090 100,829 221,708 133,542
3 647,652 518,126 259,064 1,904,273 20,090 101,234 222,527 134,002
4 611,009 488,804 244,401 1,847,560 20,090 103,908 227,703 137,184
5 576,445 487,220 243,610 1,587,934 20,090 106,627 232,900 140,327
6 543,773 435,014 217,507 1,341,926 20,090 99,206 260,328 145,994
7 501,226 396,936 198,468 1,006,346 20,090 73,988 179,515 101,153
8 464,058 356,006 178,003 772,665 20,090 56,451 136,925 77,197
9 429,641 322,170 161,084 593,700 20,090 43,031 104,392 58,825
10 397,844 291,553 145,777 448,772 20,090 32,182 78,018 43,999
11 368,400 263,853 131,926 339,097 20,090 23,956 58,150 32,741
12 341,110 238,779 119,389 250,297 74,765 19,135 49,180 28,484
13 315,831 186,258 72,554 13,808 36,308 19,223
14 292,388 140,696 71,974 10,208 27,376 14,290
15 270,749 113,009 61,981 7,987 21,231 11,161
16 250,646 110,987 65,301 7,759 20,677 10,851
17 232,087 85,812 60,751 5,564 14,901 7,789
18 214,901 83,103 . 60,751 5,030 13,626 7,028
19 200,847 90,893 63,321 5,110 13,815 7,174
20 187,717 71,597 60,835 3,328 9,325

Nota 1: No aplica para el cargo de Acalde
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27,559
27,559
27,559
31,692
31,692
31,692
31,692
31,692
31,692
52,359
52,359
52,359
52,359
52,359
52,359
52,359
52,359
52,359
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Nota 2: No incluye incremento previsional del art. 2°, inc. 2° del D.L. N°3.501, 1980, se aplica segun primera afiliacién
previsional del funcionario, cuyos porcentajes son 13,05%, 20% y 21,5%, ni asignacion de antigiiedad del articulo 97, letra g),
de la ley N° 18.883, por estar asociada a situacion particular de cada funcionario.

Nota 3: Se establece para el cargo de Alcalde, derecho a la asignacion de responsabilidad superior establecida en el articulo
69° del D.F.L. N° 1, de 2006, Min. de Interior que fija el texto refundido de la ley N° 18.695, correspondiente al 100% de la
suma del sueldo base y de la asig. municipal.

Nota 4: Se establece para el cargo de Juez de Policia Local, derecho a la asignacién mensual de responsabilidad judicial,
establecida en la ley N° 20.008, correspondiente al 30% de la suma del sueldo base y la asig. municipal. Ademds, se
establece la asignacion de incentivo por gestién jurisdiccional, de la misma ley, que varfa entre un 20% y un 10% de la suma

del sueldo base y la asig. municipal.

Asignaciones
- Pérdida_de Caja: Se conocer solo al funcionario que en razén de su cargo tenga

manejo de dinero efectivo como funcién principal.

PERDIDA DE CAJA LEY N°18.834
DTO. 845/74 Hacienda (define tramos)
| 1a Cat 15% Gr.31° EUS 14,571
2a Cat 10% Gr.31° EUS 9,714
3a Cat 5% Gr.31° EUS 4,857
Ref. Grado 31° EUS $ 97,143

- Horas Extraordinarias: Se concedera al funcionario/a que deba realizar trabajos

nocturnos o en dias sébado, domingo y festivos o a continuacion de la jornada de
trabajo, las que se calculan sobre el sueldo base y la asignacion municipal. Mediante
Decreto Exento mensual se autorizan la ejecucion y cancelacion de trabajos
extraordinarios de los funcionarios, los cuales deben ser autorizadas previamente por
el/la Directora/a y/o jefatura de cada unidad.

El Alcalde puede ordenar trabajos extraordinarios a continuacién de la jornada
ordinaria, de noche o en dias sdbados, domingos o festivos, adicionales a las horas
autorizadas, cuando haya que cumplirse tareas impostergables, lo cual se materializa
con la dictacion de Decreto Exento que las autoriza. Cabe sefialar que las horas
extraordinarias trabajadas en el mes, se cancelaran en conjunto con la remuneracion

del mes siguiente.
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- Vidticos y pasajes, cuando corresponda, en los casos de comision de servicio y de

cometidos funcionarios. La asignacion de viaticos y pasajes, en caso de efectuar un
cometido funcionario dispuesto por el Jefe Directo o por el Alcalde, se cancelaran de
forma independiente de las remuneraciones.

Es dable indicar que todo lo relacionado con Cometidos Funcionarios y Viéticos estara
contemplado en el Manual de Procedimientos sobre esta materia que disponga el
Municipio.

- Vidticos con pernoctar fuera de la comuna: Se requiere enviar Memorandum de la
jefatura directa con los antecedentes y autorizacion del Administrador Municipal con
los formularios requeridos por Departamento de Recursos Humanos. Se cancelard a
través de un cheque, antes de realizada la Comisién de Servicio. Cabe sefialar que el
viatico no se rinde, sin embargo los recursos destinados para pasajes y/o costo de
inscripcién del curso deben ser rendidos contra pasajes.

- Vidticos de faena o parciales: Estos se pagan por labores especificas inherentes al
cargo que sirven. Los/as funcionarios/as pueden cumplir funciones que los obliguen a
desplazarse dentro o fuera de su lugar de desempefio habitual. El pago por este
concepto se realizara en las remuneraciones al mes siguiente.

VIATICOS ADMINISTRACION MUNICIPAL
Art. 4 DFL 262/77 Modif por DS 1.363/92, Hda.

Nivel Jerarquico (NJ) 100% * 40% 30% 20%

INJal5NJ 78,621 31,448 23,586 15,724
6NJal11NJ 57,644 23,058 17,293 11,529
12 NJ al 20 NJ 46,782 18,713 14,035 9,356

* Afecto al limite del Art. 8 del D.F.L. N° 262, 1977, Min. Hacienda.

VIATICO INTERNACIONAL
Decreto N° 1, de 1991, Min. Hacienda (Fija monto de viatico)

- Ley de incentivo, Programa de Mejoramiento a la Gestion Municipal (PMGM): El afo

2002, se publico la Ley N219.803, que establece un sistema de incentivos de
remuneraciones a los/as funcionarios/as municipales, cuya vigencia en esa

oportunidad era hasta el 31 de diciembre de 2004.
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Con fecha 09 de julio de 2007, se publicé la Ley 20.198 que prorroga el incentivo

hasta la entrada en vigencia del Art. 121.

La Ley N° 20.723 de fecha 17 de enero de 2014, que modifica la Ley 19.803 que

establece una Asignacion de Mejoramiento de la Gestion Municipal, para

Homologarla con lo dispuesto en la Ley N° 19.553, que concede una Asignacion de

Modernizacion a la Administracién Pablica.

Esta asignacion considerara los siguientes componentes:

a) Incentivo por gesti6n institucional, vinculada al cumplimiento eficiente y eficaz de
un programa anual de mejoramiento de la gestion municipal, con objetivo
especifico de gestién institucional; medible en forma objetiva en cuanto a su
grado de cumplimiento, a través de indicadores preestablecidos.

b) Incentivo de desempeiio colectivo por drea de trabajo, vinculado al cumplimiento
de metas por direccién, departamento o unidad municipal.

c) Componente Base, que no estara sujeto al cumplimiento de metas.

Para dar curso al pago del incentivo se sebe proponer anualmente al Concejo

Municipal para su aprobacion en conjunto con el Presupuesto Municipal, el Programa

Anual de Mejoramiento de la Gestién Municipal (PMGM) con los objetivos de Gestién

Institucional y las metas que debe cumplir cada unidad en el mismo periodo. Debe

considerar una debida correspondencia con el Plan de Desarrollo Comunal y el

Presupuesto Municipal.

El cumplimiento de los objetivos es revisado e informado al Sr. Alcalde y al Concejo

Municipal por la Direccién de Control.

Los meses que establece la Ley para el pago del incentivo son mayo, julio, octubre y

diciembre de cada afio.

- Asignacién_familiar: Se denomina asf a las retribuciones pecuniarias que percibe el
trabajador, no por los servicios que presta a su empleador, sino para satisfacer un
gasto determinado (vivienda, escolaridad, hijos fallecimiento de algtn familiar, etc.)

La Asignacién Familiar es un derecho y se rige por el DFL 150.
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La Asignacién Familiar se paga desde el momento en que se produce la causa que la
genere (matrimonio o nacimiento de hijos, por ejemplo), pero requiere peticién de
parte del beneficiario y la demostracién de su existencia.
Requisitos comunes:
- Deben vivir a expensas del beneficiario y no disfrutar de una renta igual o
superior al 50% del Ingreso Minimo Mensual. No se considera renta para estos
efectos la pensién de orfandad.
- Tipos de Asignaciéon Familiar: maternal, por los hijos, por la cdnyuge,
prérroga por hijos estudiantes, por los ascendientes, carga al duplo, y por

adopcion.

Cese del Derecho de Asignacion Familiar

- Cese de Asignacién por Muerte de causante: Cuando fallece algun causante
de asignacion familiar, se debe cesar a contar de la fecha que se produce la
situacion.

- Cese de Asignacion Familiar por alguna otra causal: Este cese se puede
producir por cualquier causal que haga perder el derecho a percibir la
Asignacion Familiar, algunos ejemplos:

- Nulidad de matrimonio, matrimonio de un hijo, obtencién de alguna pensién,
reconocimiento de la carga por la (el) cényuge en otro servicio, municipalidad

o INP, etc.

- Asignacién Maternal: Las trabajadoras embarazadas y los trabajadores respecto de
sus cényuges embarazadas que sean causantes de Asignaciéon Familiar, tienen
derecho a una Asignacién Maternal de monto igual al de la Asignacion Familiar, la que
se pagara por todo el periodo de embarazo.

El pago de esta Asignacién se hace exigible a partir del 52 mes de embarazo, previa

certificacién médica.
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Ley N° 21.112 a contar de 01.08.2018

Hasta el 28.02.2019 | A contar de 01.03.2019
ASIGNACION FAMILIAR
Ley N° 21.112 a contar de 01.03.2019

Ingreso hasta $ 302.200 11,887 Ingreso hasta $ 315.841 12,364
Ingreso entre $ 302.201y $ 441.395 7,259 Ingreso entre $315.842y $ 461.320 7,587
Ingreso entre $ 441.396 y $ 688.427 2,295 Ingreso entre $ 461.321y $ 719.502 2,398
| |ngreso superior a $ 688.428 0 Ingreso superior a $ 719.503 0

- Otras_asignaciones_contempladas en Leyes especiales: El derecho a cobro de las

asignaciones, prescribe en el plazo de seis meses contados desde la fecha en que se
hicieron exigibles.

De las remuneraciones se podra deducir las cantidades correspondientes a impuestos
cotizaciones de seguridad social, licencias médicas rechazadas en su apelacién, cuotas
sindicales en conformidad a la legislacién respectiva y las obligaciones con
instituciones de previsién o con organismos publicos.

Los créditos sociales otorgados a sus afiliados por las Cajas de Compensacién deben
descontarse de las remuneraciones del trabajador teniendo el caricter de
obligatorios.

Las deducciones destinadas a efectuar pagos de cualquier naturaleza no podréan
exceder del 15% de la remuneracién, excepcionalmente hasta 25% cuando se trate de
cooperativas de ahorro y créditos.

si existieren deducciones ordenadas por el Servicio de Bienestar, el limite indicado se
reducird en el monto que representen aquellas.

Las remuneraciones se haran efectivas mediante transferencia bancaria a la cuenta
corriente, chequera electrénica, cuenta rut, cualquier otro medio que dispongan

los/as funcionarios/as
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Administracion Cotidiana de Incidencias

El Depto. de Recursos Humanos gestiona una serie de documentacion y realiza tramites,
respecto de diferentes materias calificadas como derechos de los funcionarios. Dentro de los
derechos se distinguen aquellos de caracter individual, que se refieren a los intereses
particulares de cada uno de los funcionarios y de los colectivos, que atafien a sus intereses

comunes.

Horario de jornada de trabajo ordinario

La Ley N2 18.883, en su art. 62, inciso 12, establece que la jornada ordinaria de trabajo de los
funcionarios serd de cuarenta y cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes de
08:30 hrs. a 17:33 hrs., no pudiendo exceder de nueve horas diarias y que en su dia 3¢
establece que los funcionarios deberan desempediar su cargo en forma permanente durante
la jornada ordinaria de trabajo.

El alcalde podré proveer cargos de la planta a jornada parcial de trabajo, cuando ello sea
necesario por razones del buen servicio. En estos casos los funcionarios tendrén una
remuneracion proporcional al tiempo trabajado y de manera alguna podra desempefiar
trabajos extraordinarios remunerados.

Los funcionarios deberan desempeifiar su cargo en forma permanente durante |a jornada
ordinaria de trabajo.

Que, desde el art. 62 al 69 de la Ley N? 18.883, se regula lo concerniente a la jornada de
trabajo y trabajos extraordinarios.

De acuerdo al Decreto Exento N2 1973 de fecha 22 de junio de 2015, fija como registro oficial
de marcacién horaria de la Municipalidad de Linares, el sistema biométrico (digital). El libro
de asistencia se utilizara solo para casos excepcionales debidamente justificados, nocheros y
para los choferes que regresen a Serv. Generales pasadas las 24:00 horas de sus respectivos

cometidos funcionarios, previa ratificacion con la bitacora del vehiculo.
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La autoridad edilicia, establece un margen de tolerancia a sus funcionarios, de 3 minutos de
iniciado el horario normal de trabajo, por lo que el personal que ingresara a sus labores
después de las 08:34 horas, se le va a contabilizar como atraso desde las 08:30 horas, dando

motivo de descuento correspondiente al exceso sobre 1 hora de atraso.

UNIDAD JORNADA / TURNOS DE COLACION
Unidad de Servicios Generales 08:00 a 17:00 horas
Turnos colacion:

13:00 a 13:45 y 13:45 a 14:30 hrs.

Todas las demés Unidades 08:30a17:33
Turno de colacion:

13:00 a 13:45 hrs. y 13:45 a 14:30 hrs.

Feriados

Se entiende por Feriado el descanso a que tiene derecho el funcionario, con el goce de todas

las remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que la ley establece.

Beneficiarios y requisitos

los trabajadores  dependientes de los  sectores publico y  privado.
En el caso de los funcionarios que ingresen al Municipio no tendran derecho a hacer uso de

feriado en tanto no hayan cumplido un afio de servicio.

Caracteristicas del Feriado Legal

« El Feriado Legal es un derecho.

« Se devenga anualmente, esto es, cada feriado dice relacion directa con el respectivo
afio calendario.

o Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionaria, pero

una de las fracciones no podra ser inferior a diez dias.
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Cdlculo del Feriado Legal

Para los funcionarios regidos por el Estatuto Administrativo, el feriado correspondiente a

cada afio calendario es de:

« 15 dias habiles para funcionarios con menos de 15 afios de servicio.
« 20 dias habiles para funcionarios entre los 15 y menos 20 afios de servicio.

« 25 dias habiles para los funcionarios con 20 o més afios de servicio.

En el caso de los empleados regidos por el Cédigo del Trabajo, el feriado anual es de quince
dias habiles para los trabajadores con menos de diez afios de servicio para un mismo

empleador, y un dia adicional por cada tres nuevos afios de trabajo.

Debera existir un programa de vacaciones en cada Unidad, autorizado por el jefe directo de
cada funcionario y VeBe del Jefe de la Unidad, cuidando de que las ausencias por este

concepto mantengan la equidad, a objeto de conservar la continuidad del Servicio.

El feriado puede acumularse solo por el periodo inmediatamente anterior.

El funcionario solicitara su feriado indicando la fecha en que hard uso de este derecho, el cual
no podréa en ningun caso ser denegado discrecionalmente.

Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen el alcalde podra anticipar o postergar la
época del feriado, a condicién de que éste quede comprendido dentro del afio respectivo,
salvo que el funcionario en este caso pidiere expresamente hacer uso conjunto de su feriado
con el que corresponde al afio siguiente. Sin embargo, no podran acumularse mas de dos

periodos consecutivos de feriados.

Permisos

Se entiende por permiso la ausencia transitoria de la institucion por parte de un funcionario
en las condiciones que la ley establece. La autoridad facultada para conceder o denegar

discrecionalmente dichos permisos es el jefe superior de la institucién.
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Caracteristicas de los Permisos Administrativos

e Deben ser solicitados a voluntad del funcionario.

« Es concedido discrecionalmente por la jefatura correspondiente.

Tipos de permisos administrativos

« Permiso con goce de remuneraciones: los funcionarios pueden solicitar permiso para
ausentarse de sus labores por motivos particulares hasta por seis dias hébiles en el
afio calendario. Estos permisos pueden ser por dias o medios dias.

s Permiso sin goce de remuneraciones: en este caso, los funcionarios pueden
ausentarse por motivos particulares, hasta tres meses en cada afio calendario. En
caso que el funcionario solicite el permiso para permanecer en el extranjero, la
ausencia permitida serd hasta dos afios (este limite no se aplica en el caso de

funcionarios que obtengan becas otorgadas por la legislacion vigente).

Otros Permisos generados por leyes especiales:

Ley N° 19.505 Permiso especial a trabajadores en caso de enfermedad grave o

accidente de hijos menores de 18 afios en las formas que sefiala la ley.

Art. 195 C°T® Permiso al padre por 5 dias por el nacimiento de un hijo, el que podra
utilizar a eleccién desde el momento del parto (y en este caso es
continuo) o, distribuirlo dentro del  primer mes desde el nacimiento.
Este permiso también se otorga al padre que esté en proceso de

adopcion.

Ley 20.482 Permiso laboral por duelo
Hijo o cényuge: 7 dias corridos

Padres e hijo en gestacién: 3 dias habiles
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Ley 20.545 Permiso Parental: Este derecho beneficia el vinculo padre/hijo y
ademds hace que sea mas equitativo el costo laboral de la paternidad
entre la madre y el padre. Corresponde al derecho de la madre a
descansar 12 semanas mds aparte del descanso post natal, pudiendo
este ser compartido con el padre del menor.
. [ e n -y
CON GOCE DE I——p | Fraccionables. Motivos particulares (hasta 6 dias) ;
REMUNERACIONES I o '
\, W,
r(' et ettt
SIN GOCE DE > | Motivos particulares (hasta 3 meses) i ' i ———
REMUNERACIONES - _i_— ; _ ~_4 - . i Es facultativa para la autoridad
b ? Becas (sin Iimitedetiempo) ‘ T R T i
N » e g e s o s o o Pl Cre e S s Tee 1
" T e e e o AT e R BT "
ART. 66 CODIGO ——— ' por muerte de un hijo o cényuge (7 dias corrido)
DEL TRABAJO o ,
. ;\ | Muerte hijo en gestacién, padre o madre (3 dias hébiles) |
4 b ¢ - - - - - s e e
DISTINTOS PERMISOS ™% | Nacido (5 dias corridos}
MPARENTALES J\ 7 , s e e
\ X Por adopcion (5 dias corridos) ; Se aplica a todos los estatutos ;

ra

§' PERMISOS GREMIALES 3\

| LOS DIRECTORES DE LAS

ASOCIACIONES DE |
i
FUNCIONARIOS ; S
\. v O
{ PERMISO PARA \
{
z DEPORTISTAS, TECNICOS
| JUECES, ARBITROS Y
(\DIRIGENTES )
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Postnatal parental (12 a 18 semanas) |

| Permisos remunerados por el municipio: No pueden ser inferiores a 22 horas semanales por

cada director de una iacion de cardcter 1, ni a 11 horas por cada director de una

I asociacién de caracter regional, provincial o comunal.

Permisos remunerados por la asociacidn: Son permisos adicionales a los anteriores, su
goce debe comunicarse por escrito a la jefatura superior de la respectiva reparticién,

con 10 dias de anticipacion, a lo menos.

Para representar al deporte chileno participando en eventos de cardcter nacional,

4

icano, pal icano, mundial u olimpico, por el periodo que dure su concurrencia |

en el respectivo torneo, previa certificacion del Instituto Nacional de Deportes de Chile (con ¢

I
goce de remuneraciones '
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Nota: Referente a los permisos entre feriados aplica dictdmenes 298/2015, 3688/2004 de
Contraloria General de la Republica que indica que los funcionarios podran solicitar que los
dias habiles insertos entre dos feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segln el
caso, pueden ser de descanso, con goce de remuneraciones, en tanto se recuperen con otra
jornada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad o posterioridad al feriado respectivo.

Debe aplicarse esta |égica en el actual articulo 109 de la ley N2 18.834, como en el articulo 108
de la ley N2 18.883, sobre Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales, aun

cuando su redaccién sea ligeramente diversa

Licencias médicas

De acuerdo al estatuto administrativo, se entiende por Licencia Médica el derecho que tiene
el trabajador/a para ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado
lapso de tiempo, con el fin de atender al restablecimiento de su salud, en cumplimiento de
una prescripcion profesional certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona,
segun corresponda, autorizada por el competente Servicio de Salud o Institucion Previsional,
en su caso. Durante su vigencia el funcionario continuard gozando del total de sus

remuneraciones.

Una licencia médica presentada fuera de plazo no obsta a su validez, aunque en tales casos
procede hacer efectiva la responsabilidad administrativa del afectado por negligencia en el
cumplimiento de sus deberes funcionarios, al serle directa y exclusivamente atribuible la
circunstancia de haber presentado fuera del plazo por las licencias médicas que acreditaban

el mal que le impidié concurrir a desempefiar sus labores.

Presentacion de la Licencia Médica

Los funcionarios tendran un plazo de tres dias habiles contados desee el inicio del reposo
para presentar la licencia médica en el Departamento de Recursos Humanos. De lo contrario
se considera fuera del plazo por lo cual incluso pudiese significar un rechazo de esta misma

por parte de la Institucion de Salud correspondiente.
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Recepcidn de la Licencia Médica

El encargado de licencias médicas al momento de recibir el formulario debera revisar que los

datos estén correctamente llenados:

RUN del funcionario y medico profesional
- Firmas del funcionario y medico profesional

- Fecha de inicio de reposo (Dentro de los plazos de 3 dias desde iniciado el reposo) Art.

11 D.S. N2 3 De Salud
- Entrega del comprobante de recibo
- Firma de quien recibe la Licencia Medica
- Fecha de la recepcion

- Certificado de nacimiento del hijo/a para licencias tipo 3 Post Natal

Registro datos de quien entrega la licencia médica en libro de recepcién

Rechazo o reduccion de Licencias Médicas

En relacién con las licencias médicas rechazadas o reducidas por COMPIN e ISAPRE, seran
éstas ultimas quienes deberén notificar al funcionario respecto del estado de su licencia, para

que este mismo realice la apelacion.

El Departamento de Recursos Humanos recordard oportunamente al funcionario/a segin
corresponda, para que este realice las diligencias necesarias de apelacién a la Institucion de
Salud (COMPIN e ISAPRE), la cual deberd quedar un registro en el Depto. De Recursos

Humanos.
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Ampliacion de Licencias Médicas

En el caso de las licencias médicas ampliadas por el COMPIN e ISAPRE, el Departamento de
Recursos Humanos informara a quien corresponda la inasistencia del/la funcionario/a

durante el periodo de su licencia media ampliada.

Prestaciones sociales

e Afiliacion a Servicios de Bienestar: E\ sentido general que la Municipalidad ha querido
darle al bienestar, consiste en tener programas y servicios orientados al funcionario y
su grupo familiar. De esta forma, pensamos un bienestar al servicio de los socios,
basado en criterios como la autonomia y la corresponsabilidad en todas las acciones

que se emprenden tanto desde la administracién como desde los funcionarios.

La afiliacion y desafiliacién al Servicio de Bienestar es de caracter voluntario,

pudiendo acceder a él conforme lo estipula el Reglamento del mismo.

Beneficios de dfiliacion a los socios/as:

- Asignacién Cumpleaiios: $15.000

- Asignacién Navidad: $25.000

- Asignacién Nacimiento: 4 U.T.M/Certificado

- Asignaciéon Matrimonio: 4 U.T.M/Certificado

- Asignacién Fallecimiento Socio/A: 10 U.T.M/Certificado

- Asignacion Fallecimiento Cényuge: 7 U.T.M/Certificado

- Asignacién Fallecimiento Cargas Familiares: 6 U.T.M/Certificado

- Prestamos AUXILIO $100.000, 5% Interés, 3 Cuotas

- Prestamos MEDICOS $200.000, 5% Interés, 10 Cuotas (Respaldo médico)

- Prestamos HABITACIONAL $200.000, 5% interés, 10 Cuotas (Respaldo libreta de
ahorro y/o depésito correspondiente)

- Bono por Jubilacién: $180.000 (Respaldo decreto cese de funciones)
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- Convenios con: Financieras, Comercio, Farmacias, Supermercados, dental, Ferreteria,
Optica, Pasteleria, Boutique, Decoracién/Hogar, Cementerio, Libreria, estética y

peluqueria, Salud

o Afiliacion a Asociacién Gremial de Funcionarios: El origen de la asociatividad es el
beneficio de las partes representadas por un todo. Apoyarse, encontrar otros con las
mismas preocupaciones y foco; intercambiar experiencias, conocimientos, poder
trabajar juntos, son algunos de los beneficios. La asociacion también es una
plataforma y genera instancias para la difusién, formacién y/o representacion ante las
autoridades y construye su agenda.

Las Asociaciones Gremiales de los funcionarios publicos y municipales se encuentran
reguladas por la Ley N° 19.296.

La afiliacién a una asociacién de funcionarios es voluntaria, personal e indelegable.
Nadie podrd ser obligado a afiliarse a una organizacion de funcionarios para
desempefiar un empleo o desarrollar una actividad. Tampoco podra impedirse su
desafiliacion.

No se podra condicionar el empleo de un trabajador a la afiliacién o desafiliacion a
una asociacién de funcionarios. Tampoco se le impedird o dificultara su afiliacion o
perjudicarlo en cualquier forma por causa de su afiliacién o de su participacién en

actividades de la asociacion.

Vestuario, uniforme corporativo

La Municipalidad de Linares a través del Departamento de Recursos Humanos deberd otorgar a cada
funcionario/a perteneciente al Municipio Uniformes Institucionales, Ropa de trabajo Terreno y
elementos de seguridad, para el personal de planta y contrata para el desempefio de sus labores,

segln la naturaleza de sus funciones.

El vestuario que se entregue tendra como finalidad la consecucion de los fines propios del municipio y

la proyeccién de una imagen Institucional de orden y buena presentacién personal. Los uniformes
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municipales solo podran ser usados para el cumplimiento del cometido especifico de la funcién
municipal, prohibiéndose su uso en cualquier otro servicio ajeno a este; 0 que no tenga relacién con

la administracion publica.

Tendran derecho a uniforme todos los funcionarios planta y contrata, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria de cada afio para cuyo efecto el departamento de recursos humanos determinara los

tipos de vestuario y confeccién de nominas

e Uniforme Femenino Formal: El uniforme del personal femenino formal consistira en una
chaqueta, un guillete, dos pantalones y tres blusas.

e Uniforme Femenino Terreno: El uniforme del personal femenino terreno consistira en una
casaca con logo municipal, dos pantalones y tres poleras manga larga.

e Uniforme Masculino Formal: El uniforme del personal masculino formal consistird en un
veston, dos pantalones, tres camisas y dos corbatas.

e Uniforme Masculino Terreno: El uniforme del personal masculino terreno consistird en una
casaca con logo municipal, dos pantalones y tres poleras manga larga.

e Uniforme Femenino de personal de Recintos Deportivos: El uniforme del personal femenino
de la Unidad de Recintos Deportivos, dependerd de la naturaleza de la funcion, el cual
consistird en 2 pantalonesy 2 chaquetas de buzo y dos poleras con logos corporativos.

e Uniforme Masculino de personal de Recintos Deportivos: El uniforme del personal masculino
de la Unidad de Recintos Deportivos, dependiendo de la naturaleza de sus funciones, el cual
consistird en 2 pantalones y 2 chaquetas de buzo y 2 poleras con logos corporativos.

o Zapatos de seguridad: Todos los elementos de trabajo para la seguridad personal de cada
funcionario, deben cumplir con la condicién que efectivamente desempefien funciones
laborales que los habiliten para recibirla, la cual es evaluada por el Departamento de
Recursos Humanos, seccién Prevencién de Riesgos.

e Zapatos de seguridad a personas con discapacidad: Para la seguridad del funcionario se
otorgara zapatos ortopédicos para aquel funcionario que requiera de este tipo de calzado, el
cual ser4 evaluado por el Depto. de Recursos Humanos, previa presentacion de certificado de

discapacidad.
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La eleccién del modelo del uniforme y ropa de trabajo terreno, entendiéndose por tal el disefio, el
logotipo municipal y especificaciones técnicas de cada una de ellas, radica en que el Departamento de
Recursos Humanos quien debe conformar una comision de vestuario, la que actuara conforme a las

directrices de la imagen institucional y corporativa preestablecido.

Sera obligatorio para los funcionarios de planta y contrata utilizar el vestuario en los dias laborales, de
acuerdo a instruccién de servicio emitida por el Departamento de Recursos Humanos la cual
incorporara el calendario de uso y tendré que ser supervisado y/o fiscalizado por cada Director/a y/o

Jefatura directo de cada Unidad.

SECCION DE PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES

Para la llustre Municipalidad de Linares es muy importante contar la Seccién de Prevencién de
Riesgos laborales que trabaja coordinadamente con la asesoria de Mutual de Seguridad y a su vez
entrega la asesoria profesional al Comité Paritario de higiene y seguridad del Municipio, dando
énfasis en la capacitacion y en el cumplimiento de la Ley 16.744 que establece normas sobre
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y a las disposiciones legales vigentes referidas a
materias previsionales, de seguridad y salud en el trabajo.

Ademis el decreto supremo n°40, articulo 8° del Ministerio del trabajo y Prevision social establece
como funciones de la Seccién de Prevencion de Riesgos , planificar, organizar asesorar, ejecutar,
supervisar y promover acciones permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

A su vez el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, tiene por finalidad regular las
condiciones, requisitos, derechos, beneficios, obligaciones, prohibiciones y en general, las formas y
condiciones de trabajo en faenas, obras y actividades que se desarrollen.

Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada nombramiento y es obligatorio
para los/as trabajadores/as el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, desde la

fecha de contratacién.
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Algunas de las definiciones mas importantes son:

1. Accidente de trabajo: Es toda lesion que sufre un trabajador a causa o con ocasién
del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte. (Articulo 5°, inc.1°, ley 16.744).
2. Accidente de trayecto: Es toda lesion que sufre un trabajador en el trayecto directo
de ida o regreso, entre la casa habitacion y el lugar de trabajo o viceversa, y aquellos
que ocurran entre dos lugares de trabajo. (Articulo 5°, inc.2°, ley 16.744).
3. Enfermedad Profesional: Es causada de manera directa por el ejercicio de la
profesién o el trabajo que realice la persona y que le produzca incapacidad o muerte.
(Articulo 7°, inc.1°, ley 16.744).
Las disposiciones sobre Salud Ocupacional se aplicardn en todo el Municipio cualquiera que sea la
forma juridica de su organizacion y prestacion; asi mismo, regularan las acciones destinadas a
promover y proteger la vida y la salud de las personas.
Todos los funcionarios, contratistas, subcontratistas, estaran sujetos a las disposiciones que sobre la
organizacién y la administracién de la Salud Ocupacional se establecen en la Ley 16.744, |a Ley 20.123
y en las demas disposiciones complementarias que expidan los Ministerios de Trabajo y Seguridad
Social y de Salud Publica; sea que presten los servicios directamente, a través del respectivo

organismo de seguridad o previsidn social o contratado con empresas privadas.
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VI. FASE DE EGRESO

Desvinculacién y/o retiro

El proceso de desvinculacion del Municipio serd sustentado en informes que denoten con

claridad la/s causal/es para el cese de la relacién laboral entre el funcionario y la I

Municipalidad de Linares, sea ésta por renuncia voluntaria, supresion de empleo, destitucion,

termino de contrato u otro.

El ciclo de vida laboral finaliza con la desvinculacion de las personas que han trabajado en la

institucién, a quienes se les asegura un proceso informado y respetuoso. Se entiende que el

proceso de desvinculacién es complejo para los/as funcionarios/as, por lo que la I

Municipalidad de Linares procurara de efectuario de manera integral, acompafiado mediante

el Departamento de Recursos Humanos a las personas, con la anticipacion suficiente.

Causales de Cese de Funciones (Art. 144)

Aceptacion _de renuncia en caso de que el funcionario/a por motivos personales

presente un documento dejando constancia de su voluntad de salir de su cargo de
manera voluntaria.

Obtencidon _de Jubilacion, pension o renta vitalicia en un régimen previsional en
relacion al respectivo cargo municipal.

Declaracion de vacancia, sefiala acuerdo a factores que impiden el actuar en dicho

cargo tales como la salud irrecuperable, incompatibilidades con el cargo o pérdida de
alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad.

Destitucion, sefialada a causa de alguna falta grave que afecte el principio de probidad
administrativa, ausencias superiores a treinta dias injustificadas o condena por algin
delito o crimen entre otros, son factores que condicionan la continuidad del
funcionario haciendo vélida la destitucién del cargo.

Supresion de Empleo, factor sefialado como consecuencia de reestructuraciones de la
organizacion, fusiones de cargo o unidades, impidiendo la conservacion del puesto y

no exigiendo posibilidades de encasillamiento en otros grados ni acogida de jubilacién

VERSION: 1 DISENO 2019 45



“.g‘l.mss ,

A :--I?:““'

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS 1. MUNICIPALIDAD DE LINARES

por parte del funcionario. En este caso se debe suprimir el empleo indemnizando al
funcionario por la pérdida laboral.

Fallecimiento, causa natural de deceso de la persona

El retiro voluntario es un programa implementado por el gobierno a través de la Subdere con

el fin modernizar y optimizar la planta burocratica. Significa basicamente “comprarle” la

plaza al trabajador que ya ha cumplido una cantidad determinada de afios de edad

conforme lo estipula una ley especial, respetdndole todas las demds prestaciones que

obtendria al jubilarse.

Salud incompatible y salud irrecuperable

El retiro necesario corresponde a la declaracién de salud incompatible, que es declarada por

el Alcalde, o a la salud irrecuperable que la declara el COMPIN.

Salud Incompatible: En este caso el Alcalde podra considerar como salud incompatible
con el desempefio del cargo, haber hecho uso de licencia médica en un lapso
continuo o discontinuo superior a seis meses en los ultimos dos afios, sin mediar
declaracién de salud irrecuperable.

No se consideraran para el computo de los seis meses sefialados en el inciso anterior,
las licencias otorgadas en los casos a que se refiere el articulo 114 del Estatuto
Administrativo y el Titulo II, del Libro II, del Cédigo del Trabajo.

El alcalde, para ejercer la facultad sefialada en el inciso primero, deberd requerir
previamente a la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez la evaluacién del
funcionario respecto a la condicion de irrecuperabilidad de su salud y que no le
permite desempefiar el cargo.

Salud Irrecuperable: En conformidad a lo establecido en la normativa vigente un
funcionario/a municipal puede ser evaluado respecto a la condicion de

irrecuperabilidad de su salud para acceder al beneficio estatutario de 6 meses de
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mantencion de su remuneracién, sin obligacién de trabajar, debiendo retirarse de su
cargo al término de este periodo y de no hacerlo se procedera a la declaracion de su

vacancia.

La declaracién de Salud Irrecuperable no es sinénimo de invalidez. Es posible que un
funcionario/a sea portador de una patologia que aunque no tiene curacién, si tiene
tratamiento y en tal circunstancia le es perfectamente posible desarrollar sus labores,
como puede ocurrir, por ejemplo, en caso de padecer de Hipertensién Arterial,

Diabetes Mellitus o Gastritis Crénicas, en control y tratamiento.

Se trata entonces de determinar si la salud del funcionario esta de tal forma
comprometida por una o mds patologias presumiblemente irrecuperables, que

interfiere(n) objetivamente en el cumplimiento de sus labores habituales.

Si en estas condiciones, el funcionario/a evaluado esta afiliado/a al INP, (IPS), puede
iniciar el trdmite de evaluacion de invalidez en la misma COMPIN o Subcomisién. Si
esta afiliado/a a una AFP, puede iniciar el tramite de evaluacion de invalidez en la
Comisién Médica Regional de la Superintendencia de Pensiones. Para los dos casos,
dicho tramite puede ser anterior, simultdneo o posterior dado que la Resolucion de
Salud irrecuperable es para fines estatutarios y en si misma no corresponde a un

dictamen de invalidez.

Los requisitos especificos para solicitar esta tramitacién en COMPIN son:

solicitud de declaracién de salud irrecuperable, presentada por el funcionario/a
interesado/a, su representante o por el Alcalde, acompafiada de los antecedentes

clinicos disponibles concordantes.
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Destitucion

En caso de destitucion, ameritard una correspondiente investigacion y/o sumario
administrativo, claro, objetivo y concluyente, para evidenciar supuestos actos que no

corresponden al accionar municipal, corroborandose la/s causal/es que justifique el despido.

Para aquellas personas contratadas a través de la modalidad de Honorarios la desvinculacién
contractual con el municipio se producira de acuerdo a las fechas preestablecidas a través de
algtin tipo de convenio o una vez finalizado y entregado satisfactoriamente el trabajo puntual
por el cual se realizé dicho contrato. Asi también, personas contratadas bajo modalidad tipo
Contrata, conservaran su calidad de funcionarios/as municipales sélo si al final del mes de
diciembre de cada afio, se han considerado como personal de contrata para el préximo

periodo anual renovando contrato y con ello su condicién laboral.

Lo referente a desvinculacién del municipio y las causales para ésta se detallan en el Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales.
Reconocimiento

La llustre Municipalidad de Linares velard porque sus funcionarios/as sean justamente
reconocidos/as por sus méritos. Se promoverd activamente la entrega de reconocimiento
mediante directrices y criterios comunes para todas las Direcciones.

El municipio desarrollaré un plan de reconocimiento del desempeifio de los funcionarios/as,
el que debe tener consistencia con el sistema de gestion de competencias y se alineard con el
objetivo estratégico y valores de la Municipalidad. El Departamento de Recursos Humanos se
encargara de promover y facilitar el reconocimiento al interior de cada Direccion.

Reconocer la labor de los/as funcionarios/as municipales es un factor de especial importancia

para el logro de los objetivos institucionales y el desarrollo del y la trabajador/a
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La Municipalidad de Linares, a través del Depto. de Recursos Humanos instaura las siguientes

instancias motivacionales de caracter general:

- Saludo de cumpleafios: Cuando los funcionarios cumplan afios, se les enviara tarjeta
de felicidades.

- Eleccién mejor funcionario y “obrero” municipal: El Alcalde elegird una persona del
escalafén auxiliar como mejor “obrero” y un funcionario/a como mejor funcionario/a
municipal.

El reconocimiento se efectuara en la Sesion Solemne de Aniversario de Linares de
cada 23 de mayo, debiendo invitarse también a la familia de los referidos/as.

- Reconocimiento por afios de servicio: La Municipalidad destacara anualmente con
reconocimiento a cada funcionario que cumpla 20, 30 y 40 y més afios de servicio en
la Corporacién Edilicia.

- Reconocimiento por cesacion de funciones: El cese de funciones de un funcionario, por
motivo de jubilacion o declaracion de salud irrecuperable, se distinguird afio a afio en

la Sesién solemne del 23 de mayo, con un reconocimiento

Por otro lado la Municipalidad de Linares, a través del Depto. de Recursos Humanos seccion
Bienestar instaura las siguientes instancias motivacionales para aquellos/as funcionarios/as
socios del Servicio de Bienestar:
- Saludo de cumpleafios: Cuando los funcionarios cumplan afios, se les enviara tarjeta
de felicidades y se le entregara un reconocimiento econdmico a través de un cheque

por un monto de $15.000.

- Nacimiento del hijo/hija de funcionaria o funcionario: Por cada nacimiento de 1 hijo/a

de un funcionario o funcionaria municipal, el Depto. de Recursos Humanos, otorgara
un bono consistente en un monto de 4 U.T.M.. El requisito para otorgar este
reconocimiento es presentar Certificado de Nacimiento en un plazo de 60 dias

emitido por el Registro Civil.
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- Asignacién por Matrimonio: El Departamento de Recursos Humanos otorgara a aquel

funcionario/a un bono consistente en un monto de 4 U.T.M.. El requisito para otorgar
este reconocimiento es presentar Certificado de Matrimonio en un plazo de 60 dias

emitido por el Registro Civil

- Fallecimiento de un_funcionario/a_en_servicio activo: Ante el fallecimiento de un

funcionario de planta o a contrata, en servicio, se entregara una asignacion
consistente en un monto 10 U.T.M. que serd entregado a el/la conyuge sobreviviente
o hijos/as o padres, en el orden de prelacién sefialado, como asimismo, la
remuneracién del mes que correspondiera, hasta el ultimo dia del mes en que
~~ ocurriere el deceso. El requisito para otorgar este reconocimiento es presentar

Certificado de Defuncion en un plazo de 60 dias emitido por el Registro Civil.

- Fallecimiento de conyuge de funcionario/a: La |. Municipalidad ante el fallecimiento
del o la conyuge de un/a funcionario/a, otorgard una asignacion correspondiente a un
monto de 7 U.T.M., que serd entregado al funcionario/a, el cual debe presentar

Certificado de Defuncién en un plazo de 60 dias emitido por el Registro Civil.

- Fallecimiento de carga familiar: Ante el fallecimiento de una carga familiar del
funcionario/a, la Municipalidad a través de Recursos Humanos entregard un monto
equivalente a 6 U.T.M. que sera entregado al funcionario/a, el cual debe presentar

Certificado de Defuncién en un plazp de 60 dias emitido por el Registro Civil.

- Bono de Jubilacién: La Municipalidad otorgara un bono de $180.000 por Jubilacion,

cuyo monto se entregara al fundionario/a que cese sus funciones de acuerdo a

Decreto Alcaldicio, cuya copia se registrara en Depto. Recursos Humanos.
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Finalmente considerando la metodologia de reconocimiento formal en lo establecido en el
Art. 38 de la Ley N2 18.883 que define a las anotaciones de mérito, para dejar constancia del

desempefio destacado de un/a funcionario/a.

Linares, abril de 2019.
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