H
Juntos conalruimos una mejor comuna MAT: APRUEBA PROGRAMA QUE FIJA POLITICAS DE

RECURSOS HUMANOS ANO 2017. /

FLorDA, 3 0 DIC. 2016
LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE.

DECRETO N° 2 2 5 /'1/ VISTOS:

a)  El Decreto Alcaldicio N° 1.900 de fecha 09.11.2016 que aprueba el Presupuesto Municipal para el afio
2017.

b) Lo establecido en la Ley N° 20.922 del 25.05.2016, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo

b)  La necesidad de definir Politicas de Recursos Humanos, que proporcionen un marco valérico con
lineamientos generales respecto de la gestion de las personas para contribuir al logro de los objetivos
municipales.

¢)  El Acuerdo N° 2548 adoptado por el Consejo Municipal de la I. Municipalidad de Florida en sesion
. extraordinaria del dia 30.12.2016, que aprueba las Politicas de Recursos Humanos para los Funcionarios
L‘ de la Municipalidad de Florida para el afio 2017.

d) Y, enuso de las facultades que me otorga la Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades y
sus modificaciones posteriores.

DECRETO

.- Apruébese el “LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS PARA EL PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE FLORIDA” para el periodo 01 de Enero al 31 de Diciembre del afio 2017, el que se
considera parte integrante del presente Decreto Alcaldicio.

JORGE E. ROA VILLEGAS
ALCALDE

Direc. de Obras
- Direc. Desarrollo Comunitario
- Direc. de Transito.
- Direc. de Medio Ambiente
- Depto. de Personal.
- Juzgado de Policia Local.
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LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

La Politica de Recursos Humanos es una guia para la accion
institucional que proporciona un marco a nivel valorico y
lineamientos generales respecto de la gestidn de las personas.

La Politica de Recursos Humanos aplica a los funcionarios de
planta y contrata, extendiéndose a todos los estamentos:
directivos, profesional, jefatura, técnico, administrativo y auxiliar;
considera también a las personas naturales contratadas a
honorarios y por el cddigo del trabajo, considerados todos
colaboradores de la gestién municipal.

El objetivo general de la Politica de Recursos Humanos, es
contribuir al logro de los objetivos municipales a través de una
gestidn innovadora, eficiente y comprometida, brindando a sus
colaboradores un marco de desarrollo profesional y personal,
favoreciendo un ambiente laboral positivo y seguro, con énfasis en
el buen trato, equidad y la conciliacion de la familia y el trabajo.



POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

1. POLITICA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RECLUTAMIENTO:

El Reclutamiento del Personal debe atraer a los mejores candidatos para escoger
aquellos que posean los requerimientos minimos y las competencias para desempefiar
un cargo en la Municipalidad y su objetivo basico es abastecer el proceso con los mejores
candidatos.

El procedimiento se inicia con la busqueda de candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar idéneamente el cargo de acuerdo a las vacantes a llenar, cuando no
existan funcionarios en condiciones de ascender:

Reclutamiento interno: Buscara encontrar dentro del personal municipal a
las personas que cumplan con los requisitos establecidos para el cargo, dando amplia

difusion y convocando la participacion.

Reclutamiento Externo: Buscara encontrar al candidato idoneo fuera del
universo municipal.

Independientemente de la fuente de reclutamiento (interna o externa), la Municipalidad
realizara en mayor esfuerzo de difusion, utilizando los diferentes medios habilitados para
esta finalidad, tales como correos electrénicos, pagina web, publicaciones, etc. De
manera que el proceso permita atraer a los mejores postulantes.

Termina este proceso cuando se reciben las solicitudes de los candidatos. De
acuerdo al mecanismo o por la via que el municipio haya determinado para ello, segun
la convocatoria realizada.

El concurso se define como un procedimiento técnico y objetivo, que contempla
la evaluacion de los antecedentes de los postulantes y la aplicacion de diversos
instrumentos de seleccion, entre los que se cuentan pruebas, presentaciones o
exposiciones de conocimientos y habilidad, test y entrevistas.

SELECCION

Es el proceso que se orienta a buscar a la persona idénea para un puesto o cargo vacante
de acuerdo a los requerimientos de la municipalidad.

Para asegurar la idoneidad, el proceso de seleccion se realizara basado en criterios
técnicos y competencias necesarias para el cargo, 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 secretario ejecutivo de ésta el Jefe del Departamento de
Personal.

Ante la igualdad de condiciones de un postulante interno con un postulante externo, se
privilegiara en principio la carrera funcionaria.



El proceso de postulacion en ninguin caso podra incluir elementos de discriminacién a los
postulantes, basado en condiciones que no tengan relaciéon con las competencias para el cargo.

Se velara por asegurar un proceso igualitario a todos los postulantes, manteniéndolos
informados de su continuidad o no en el proceso.

Tiene como finalidad dar mayor objetividad, transparencia y precision a la seleccion del
personal para desempefiar las tareas municipales.

Los requisitos de seleccion deben basarse en las exigencias propias de las
especificaciones del cargo y de acuerdo a los requerimientos especificos de cada cargo.

El ingreso a los cargos de planta en calidad de titular se hara por concurso publico y procedera
en el Gltimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados superiores a este
que no hubieren podido proveerse mediante ascensos.

2.POLITICA DE PROMOCION:

Las promociones se efectuaran por ascenso o excepcionalmente por concurso. El
ascenso se considera un derecho del funcionario de acceder a un cargo vacante de grado superior
en la linea jerarquica de la respectiva planta.

Dentro de los factores que determina el ascenso estan las notas de la calificacion del afio
anterior a que se produzca la vacante, la carrera funcionaria y las necesidades institucionales.

Se velard para que las promociones se efectien en base a procedimientos transparentes
y objetivos.

3. POLITICA DE CAPACITACION:

El objetivo general de la politica de capacitacion es optimizar el cumplimiento de la
funcién municipal mediante el adecuado desarrollo de los recursos humanos que permita un
desempefio eficaz y eficiente en el puesto de trabajo actual o futuro, contribuyendo
paralelamente al crecimiento personal de los funcionarios.

Por su parte los objetivos especificos son:

a) Mejorar y nivelar la calidad de los funcionarios municipales y las destrezas bdsicas del
personal de modo que les permita responder eficientemente al cumplimiento de sus funciones.

b) Posibilitar la insercién adecuada del municipio en el proceso de desarrollo tecnolégico
actual, que permita la utilizacién de métodos, equipos, instrumentos y herramientas modernas
en las areas técnicas y administrativas.

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

d) Propender al desarrollo pleno de las capacidades y potencialidades de los
funcionarios, permitiendo su adecuada ubicacién dentro del dmbito laboral.

e) Facilitar el acceso de los funcionarios a tareas de mayor responsabilidad.



Existen tres modalidades de capacitacion, esto es para el ascenso, de perfeccionamiento vy
voluntaria.

a. La capacitacion para el ascenso, corresponde a aquella que habilita a los funcionarios
para asumir cargos superiores, atendido lo cual, por expreso mandato de esa norma, la
seleccion de los postulantes se hard estrictamente de acuerdo al escalafén.

b. La capacitacién de perfeccionamiento, es aquella que tiene por objetivo mejorar de
desempefio del funcionario en el cargo de ocupa, la seleccién del personal se realizara
mediante concurso.

¢. La capacitacion voluntaria, es aquella de interés para la municipalidad y que no esta
ligada a un cargo determinado, ni es habilitante para el ascenso. Los funcionarios seran
seleccionados, previa evaluacién de sus méritos por el Alcalde.

La municipalidad desarrollard al menos 1 seminario o Taller anual, donde participen la
gran mayoria del personal de plantay a contrata, los cuales permitan el fortalecimiento de cada
equipo de trabajo. Se pretende que durante este periodo la capacitacién vaya orientada a la
distintas Unidades Municipales, de modo de crear una nueva instancia de conocimiento y
generacion de compromisos que permitan cumplir los objetivos del Municipio.

4.POLITICA DE DESVINCULACION, RETIRO O EGRESO.

El objetivo es orientar y prestar apoyo a los funcionarios en esta etapa, de modo que el
proceso se realice de manera informada y con apego a la normativa legal vigente.

a. Jubilacion: En el caso de jubilacion se contara con un programa de informacién,
orientacion y acompafiamiento.

b.  Renuncia Voluntaria: Se prestara apoyo y orientacién pertinente cuando el trabajador lo
requiera.

c. Desvinculacion: En caso de desvinculacién, se debera avisar oportunamente en todos
los casos de término de contrato en pro de mantener la continuidad del servicio. Ademés
de notificar al funcionario con la debida anticipacién, para que pueda regularizar su
situacion y hacer efectivos sus derechos, junto con cumplir con sus obligaciones
funcionarias.

c En el caso del personal a contrata, tanto el término anticipado, como la no renovacién
' del contrato deberd ser fundado y notificado a lo menos con 30 dias de anticipacion.
Tratandose del personal a honorarios, se deberd informar con al menos 15 dias de
anticipacion al cese.

En cualquiera de los casos de egreso, deberd también velarse por la continuidad de la
funcion institucional, procurando la transferencia de conocimiento e informacion.

5.POLITICA DE RECONOCIMIENTOS:

La Municipalidad velara para que sus funcionarios sean justamente reconocidos por sus
méritos.

La Municipalidad otorgara reconocimientos a la labor de los funcionarios municipales
que han cumplido cierta cantidad de afios de servicios o que se acojan a retiro producto de una
jubilacion, pension o renuncia voluntaria. Este reconocimiento no procederd cuando el retiro se
produzca como consecuencia de una medida disciplinaria.



6. POLITICA DE ORDEN SOCIAL:

La Municipalidad desarrolla su funcién en orden a satisfacer materias de orden social:
Uniformes, Licencias Médicas, Convenios, Servicio de Bienestar, Caja de Compensacion, debido
a que este aspecto se constituye como un bien preciado para los funcionarios siendo las
instancias que permiten conciliar la vida laboral y familiar.

La Municipalidad través del Departamento de Personal, fomenta permanentemente la
afiliacion del Servicio de Bienestar de los funcionarios debido a que éste se constituye en el
mecanismo de proteccidn entregando reembolsos por prestaciones médicas, bonos de Fiestas
Patrias, de escolaridad, de matrimonio, de nacimiento, de defuncion, de vacaciones, entrega de
canastas familiares y regalos de navidad, entre otros, para los socios y sus cargas, lo que involucra
también tranquilidad para el funcionario como para su grupo familiar.

7.POLITICA DE CALIDAD DE VIDA LABORAL:

Su objetivo es promover en forma activa en todos los niveles, la generacién y mantencion de un
clima laboral positivo, atractivo para sus funcionarios y que promueva el desarrollo de las
personas, asegurando una infraestructura y condiciones laborales seguras y saludables.

Clima Laboral:

a. La Municipalidad velard por crear las condiciones propicias para un buen clima laboral.
Sera responsabilidad principalmente de los Directivos y Jefaturas el promover y
mantener el buen clima laboral en su dmbito de accion.

c. Se promovera la equidad, credibilidad, inclusién, confianza, respeto, buen trato y una
comunicacion fluida y oportuna en el interior de la municipalidad.

d. La Municipalidad facilitara las condiciones que desarrollen ambientes laborales
preventivos, promoviendo estilos de vida saludables a través de programas de
autocuidado y promocién de la salud.

8.POLITICA DE SEGURIDAD LABORAL:

La Municipalidad propiciard acciones dirigidas a garantizar la proteccion de la integridad
de sus funcionarias y funcionarios en materias de Seguridad y Salud Laboral, asegurandose de
cumplir con la legislacién vigente y compromisos voluntariamente asumidos.

La Municipalidad promovera el respeto y dignidad de sus colaboradores, estableciendo
procedimientos que investiguen y sancionen todo tipo de abusos, acoso laboral y/o sexual.

La Municipalidad estard permanentemente preocupada de velar por el mantenimiento
de la condiciones de infraestructura fisica y tecnoldgica de modo de contribuir a generar espacios
de trabajos adecuados y saludables.

9.POLITICA DE TRANSPARENCIA Y PROBIDAD:

Todos los funcionarios ya sean de Planta, a Contrata y a Honorarios, deberan dar estricto
cumplimiento de la probidad administrativa. Este principio consiste en observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia
del interés general sobre el particular. Su inobservancia acarrearéd las responsabilidades y
sanciones que determinen la Constitucidn y las Leyes.



