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INTRODUCCION

Las Politicas de Recursos Humanos son un conjunto de reglas, acciones, estrategias y
procedimientos que rigen las interacciones de la organizacidén con el recurso humano,
aportando herramientas para la gestion de las personas y todo lo que involucra su puesto de

frabajo.

Esta politica de recursos humanos ha sido formulada y actualizada con el fin de ayudar a
comprometer o vincular al personal de la organizacién con los objetivos corporativos, y de
esta manera contribuir a obtener ventajas competitivas sostenibles en el tiempo, como
también la lealtad de los funcionarios, sentido de pertenencia hacia la institucion y de esta
manera lograr una corporacion informada, comprometida, profesionalizada, moderna,
capaz de anticiparse, adaptarse y fransformarse permanentemente, o que se debe ver
reflejodo en una buena, oportuna y eficiente atencién y calidad de servicio hacia la

comunidad.

El cumplimiento de las politicas de Recursos Humanos, serd responsabilidad del Alcalde,
Administrador Municipal, Secretario Municipal, Directores, Jefaturas y de todos los
funcionarios del municipio, mientras que el drea responsable, el Departamento de Personal,
deberd asegurarse que se dé fiel cumplimiento a lo estipulado y realizar todas las

actividades necesarias.
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MARCO LEGAL

Las Politica de Recursos Humanos de la llustre Municipalidad de Talca, estdn alineadas,
armonizadas y garantizada con las directrices legales vigentes, vale decir:

= Ley N° 18.575 Orgdnica de Bases Generales de la Administracién del Estado.

= Ley N°18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

= Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

= Decreto N° 1.228/1998, del Ministerio del Interior, que aprueba Reglamento de
Calificaciones del Personal Municipal.

= Ley N° 18.834, que aprueba que aprueba Estatuto Administrativo.

= |nsfructivo Presidencial N° 001 del 26 de enero de 2015, sobre Buenas Prdcticas
Laborales en Desarrollo de Personas del Estado.

= Insfructivo Presidencial N° 006 del 23 23 de mayo de 2018, sobre Igualdad de
Oportunidades y Prevencién y Sancién del maltrato, acoso laboral, acoso sexual en
los Ministerios y Servicios de la Administracion del estado.

= Ley N°21.643, que modifica el Coddigo del Trabajo y otros cuerpos legales, en materia
de prevencion, investigacion, y sancién del acoso laboral, sexual o de violencia en el
frabagjo.

= Ley N° 16.744 Sobre Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

=  Ley N°21.015 Incentiva la inclusion de personas con discapacidad al mundo laboral.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Mision y Visidn de la llustre Municipalidad de Talca, establecida en instrumento de Gestidn
“Plan de Desarrollo Comunal 2017 — 2020”

VISION

Articular, conducir y administrar
los asuntos puUblicos para el
desarrcllo sostenible de Ila
ciudad, promoviendo la accion
conjunta y colaborativa de los
actores sociales en el espacio
local, regional, nacional vy

global
MISION
Responder a las
demandas de la
comunidad con
servicios articulados y
de alta calidad,
eficientes, eficaces y
éticos
POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025 3
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VALORES DE LAS POLITICAS

Los valores que guian las Politicas de Recursos Humanos de la llustre Municipalidad de Talca,
logran conciliar las necesidades de la comunidad con las necesidades presentadas por
todos los colaboradores de la gestidn municipal, y que deben ser promovidos, difundidos,
interiorizados y practicados por cada funcionario a fin de asegurar una gestién exitosa.

Entfre los valores mds destacados encontramos los siguientes:

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA 4



DECLARACIONES FUNDAMENTALES

Justificacion:
Impulsar el mejoramiento continuo de la gestion y el compromiso del equipo humano
municipal.

Alcances

En virtud de dar estricto cumplimiento a lo estipulado en la Ley 20.922, de mayo 25 de
2016, se debe confeccionar las politicas de recursos humanos, donde se reunirdn en un
solo instrumento de cardcter general sobre las politicas y procedimientos internos
relacionados con la administracion, con el propdsito de entregar un documento legal,
practico y Util, que se dé a conocer a los funcionarios, posterior a la aprobacion por parte
del Concejo Municipal.

Fines de la Politica de Recursos Humanos

Optimizar los recursos (humanos, tecnoldgicos, logisticos etc.), a objeto de lograr una
mayor eficiencia de la gestién interna que se traduzca en una mejora de servicios
otorgados a la comunidad.

Es importante destacar el rol que desempenan los funcionarios dentro del municipio es
esencial en cualquier iniciativa que busque mejorar y perfeccionar el sistema de
administracién comunal.

Por tanto, para la municipalidad, el potenciar el desarrollo de habilidades tanto
personales como técnicas y profesionales de sus funcionarios a través de la capacitacion,
el promover un optimo clima laboral que propicie un adecuado desarrollo de las
funciones de su personal y el considerar elementos y estrategias de apoyo hacia las
personas con el objetivo de garantizar la calidad de vida laboral de su personal
contribuyen de un modo decisivo a la eficiencia en general de la gestion municipal.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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Objetivos de las Politica de Recursos Humanos
Objetivos Generales

Mejorar la toma de decisiones en cuanto al desarrollo de la Organizacién y de las
personas que la integran.

Fortalecer la carrera funcionaria, estableciendo un programa de reforzamiento de la
carrera profesional en labores técnicas y administrativas, con pardmetros de ingreso,
permanencia, promocién, desarrollo de Recurso Humano (probidad, credibilidad,
vocacion de servicio, participacioén, inclusion equidad y buen trato) y egreso.

Establecer las bases generales y especificas para seleccidon, mantenimiento y desarrollo
de las funciones de la I. Municipalidad de Talca, la politica de recursos humanos, serd
guia para la administracién, coordinacién y direccién de la gestidon de personas.

Generar precedentes para la discusidén y desarrollo de politicas en torno a temas
estratégicos tales como: clima laboral, trabajo en equipo, gestion y desarrollo
organizacional, entre ofras.

Objetivos Especificos

a) Generar conocimientos de las normativas que rigen a los funcionarios municipales y
entablar dialogo en torno a la gestidén, a través de los programas de integraciéon y
capacitacioén.

b) Lograr que los funcionarios tengan la capacidad y motivacién para transmitir y
senalar sus puntos de vistas, responsablemente.

c) Profesionalizaciéon de los funcionarios a través del programa anual de capacitacion
logrando que sean difusores naturales de las politicas publicas adoptadas por el
municipio en la comunidad.

d) Desarrollar un sistema integral que contenga politicas y procedimiento de
reclutamiento, seleccidén, capacitacion y desvinculaciones.

e) Fomentar el sentido de pertenencia, compromiso identidad, integracién vy
frasversalidad en las actuaciones de los funcionarios.

f)  Promocidon y logro del mejoramiento de la calidad de vida del personal, de sus
condiciones de frabajo y el desarrollo de acciones sistemdticas de prevencion de
riesgo.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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Contenidos de las Politica de Recursos Humanos
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1.- Politica de Ciclo de Vida Laboral

Reclutamiento y Seleccién

Lograr que los cargos a ser provistos, sean ocupados por personas idéneas para su 6ptimo
desempeno, considerando los lineamientos estratégicos, reglamento de Concurso Publico
contrataciones y término de relacion laboral de la Municipalidad, aprobado por el
honorable Concejo Municipal, en sesidn ordinaria de fecha 3 d septiembre de 2019 y
sancionado por Decreto Alcaldicio N° 3.218 de fecha é de sepfiembre de 2019 y los perfiles
de cargos.

Esta politica priorizara la buUsqueda de personal altamente calificado con conocimientos
técnicos, poniendo énfasis en aspectos publicos y considerando como necesario un andlisis
sobre las condiciones humanas en el dmbito de relaciones interpersonales de cada
postulante, para medir el real grado de contribucion al clima laboral y su capacidad de
adaptacién a esta cultura.

Para optimizar este proceso el municipio se ha propuesto contar con los perfiles de cargo,
competencias y descripcién de funciones, instrumento que ademds servird de guia en el
desarrollo de las labores de los funcionarios.

Necesidad de Contratacion de Recurso Humano

La instancia de incorporacién de personal se efectuard conforme a las necesidades del
Municipio, y a la disponibilidad presupuestaria correspondiente, por razones de vacancia a
requerimiento de alguna unidad municipal y cuya solicitud serd enviada al Alcalde.

La seleccion de personal se readlizard fundado en principios jerdrquicos, profesionales vy
técnicos, que garantice la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la
funcidon municipal, la capacitacién y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y la objetividad
en las calificaciones en funcién del mérito y de la antigledad, segin corresponda.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA
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Descripcion de las Calidades Juridicas

El personal que ingrese a prestar servicios a la llustre Municipalidad de Talca, lo hard en las
siguientes calidades juridicas:

a) Cargos de Planta: Corresponde a plazas que conforman la organizaciéon estable de
la municipalidad, destinadas a cumplir Ias funciones normadas en la ley N° 18.695.-

b) Cargos a Contrata: Corresponde a plazas de cardcter de fransitorias. En efecto son
aguellos que durardn, cémo mdximo, solo hasta el 31 de diciembre de cada ano, y
los empleados que los sirvan cesardn en sus funciones en esa fecha, por el solo
ministerio de la ley.

c) Coadigo del Trabajo: Corresponde a plazas destinadas a realizar las actividades que
se efectlen en forma transitoria en la municipalidad, en los términos y condiciones
que fija la Ley. En efecto, solo actividades expresadas en el articulo 3 de la Ley N°
18.883 quedan sujetas a las reglas del Codigo del Trabajo.

d) Médicos para Psicotécnicos: Corresponde a las plazas que deben ser servidas por los
médicos cirujanos que se desempenen en los gabinetes psicotécnicos regirdn por la
ley N°15.076.

e) Contratos sobre la base de honorarios a profesionales y técnicos de educacién
superior o expertos en determinadas materias: Corresponde a plazas a ser servidas
cuando deban readlizarse labores accidentales y que no sean las habituales de la
municipalidad; mediante decreto de alcalde. Ademds, se podrd contratar sobre la
base de honorarios la prestacion de servicios para cometidos especificos, conforme
a las normas generales.

Seleccidén de personal municipal en calidades juridicas de Planta
Los cargos de planta son aquéllos que conforman la organizacién estable de la

municipalidad y sélo podrdn corresponder a las funciones que cumplen en conformidad a la
ley N°18.695 y N°18.883.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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De los Concursos Publicos

El ingreso a los cargos de planta en calidad de ftitular se hard por Concurso Publico,
conforme las normas y procedimientos fijados por los articulos 15 al 21 de la Ley N°18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, y procederd en el Ultimo grado de la
planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados superiores a éste que no hubieren
podido proveerse mediante ascensos. Todas las personas que cumplan con los requisitos
correspondientes tendrdn el derecho a postular en igualdad de condiciones.

Serd el Alcalde, quien decida llamar a Concurso PuUblico, lo que se solicitard al
Departamento de Personal de la Municipalidad.

El concurso consistird en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizard para
seleccionar a las personas que se propondrdn al Alcalde, con unas Bases de Postulacidén que
se incorporardn al Decreto de llamado al concurso.

El Departamento de Personal deberd preparar la documentacidén necesaria para efectuar
el llamado a Concurso Publico: Decreto Alcaldicio que aprueba el llamado respectivas
bases, aviso para la publicacion bajo la firma del Alcalde, Oficio que comunica a los
municipios de los cargos vacantes, ademds deberd proceder a la recepcidn de
documentacién.

Las bases de postulacidon, consideraran los aspectos a evaluar y sus respectivas
ponderaciones, incorporando el puntaje necesario para ser declarado postulante idéneo,
de acuerdo a las caracteristicas del cargo a proveer.

Efectuada la revision de antecedentes, quienes sean considerados postulantes iddneos,
pasardn a una entrevista, la que serd realizada por la comision acorde a los perfiles
establecidos con anterioridad.

Conforme a los resultados obtenidos, los mds altos puntajes con un mdximo de tres, serdn
propuestos al Alcalde quien en funcidn de sus facultades resolverd autbnomamente.

En cada concurso deberdn considerarse a lo menos los siguientes factores: Estudios, Cursos
de formacién Educacional y Capacitacién, Experiencia Laboral y Aptitudes Especificas para
el desempeiio de la funcién. La municipalidad los determinard previamente y establecerd la
forma en que ellos serdn ponderados y el puntaje minimo para ser considerado postulante
idéneo. En el caso de los requisitos para cargos directivos municipales estos podrdn
considerar perfiles ocupacionales definidos por el Programa Academia de Capacitacion
Municipal y Regional de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, a que se
refieren los articulos 4 y siguientes de la ley 20.742.

Generada una vacante que no puede ser provista por ascenso, el Alcalde comunicard por
una sola vez a las municipalidades de la respectiva regidn la existencia del cupo, para que
los funcionarios de ellas puedan postular.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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El Alcalde publicard un aviso con las bases del concurso en un periédico de los de mayor
circulaciéon de la comuna y mediante la pdgina web municipal. Entre la publicacién en el
periddico y el concurso no podrd mediar un lapso inferior a ocho dias. El aviso deberd
contener a lo menos la identificacidon de la municipalidad solicitante, las caracteristicas del
cargo, los requisitos para su desempeno, la individualizacion de los antecedentes requeridos,
la fecha, lugar de recepcion de éstos, la fecha y lugar donde se tomardn las pruebas y/o
entrevistas y el dia en que se resolverd el concurso. Para los efectos del concurso los
requisitos establecidos en las letras a), b), y d) del articulo 10, de la ley 18883, serdn
acreditados por el postulante mediante exhibicion de documentos o certificados oficiales
auténticos de los cuales se dejard copia simple en los antecedentes.  Asimismo, los requisitos
contemplados en las letras c), e) y f) del mismo articulo, serdn acreditados mediante
declaracién jurada del postulante, la falsedad de esta declaracién hard incurrir en las penas
del articulo 210 del cédigo penal.

El concurso serd preparado y realizado por un comité de seleccion, conformado por el Jefe
de Personal, y por quienes integran la junta a quien le corresponde calificar al fitular del
cargo vacante, con excepcion del representante de personal. Para efecto de proveer
cargos destinados a los juzgados de policia local, el comité de seleccion estard integrado,
ademds por el respectivo juez.

El concurso podrd ser declarado total o parcialmente desierto, sdlo por falta de postulantes
idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje
minimo definido para el respectivo concurso.

Se notificard personalmente o por carta certificada a postulante seleccionado, quien
deberd manifestar su aceptacion al cargo y acompanar, en original o en copia
autentificada ante ministro de fe, los documentos probatorios de los requisitos de ingreso
senalados en el articulo 11 de la ley N°18.883, dentro del mismo plazo que se indique. Si asi
no lo hiciera, la autoridad deberd nombrar a alguno de los otros postulantes propuestos.

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada serd designada titular en el cargo
correspondiente.

El Departamento de Personal una vez aceptado el cargo por el postulante, procederd a
confeccionar el respectivo Decreto Alcaldicio de nombramiento bajo la firma del Alcalde,
ademds deberd notificar internamente a través de email u otros medios del resultado del
concurso, a las unidades municipales a fin de realizar los ajustes que se requieran, tales como
cuentas de usuarios u otros aspectos administrativos.

Para el Reclutamiento y seleccidén de personal de cualquier calidad juridica, tales como
Contrata, Suplencias, Cédigo del Trabajo o bien honorarios, fuera interna o externa, serdn de
responsabilidad del Alcalde, Administrador Municipal y el Jefe de Personal.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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Contratacion

Coordinar y oficializar a todas las actividades relacionadas con la formalizacion del ingreso
de personal. Toda contratacion estard normada por lo dispuesto en la Ley 18.883, Titulo
Articulos 2 al 14, referidos a provision de cargos y a las calidades juridicas.

Para ingresar a la llustre Municipalidad de Talca serd necesario cumplir los siguientes
requisitos: Ser ciudadano, acreditando dicha circunstancia, mediante documentos o
certificados oficiales auténticos; Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion
cuando fuere procedente acreditdndolo mediante documento o certificados oficiales
auténticos; Tener salud compatible con el desempeno del cargo, acreditdndolo mediante
certificacion del Servicio de Salud correspondiente; Poseer el nivel educacional o ftitulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley, en las respectivas
plantas, acreditdndose mediante los fitulos conferidos en la calidad de profesional o
técnico, segun corresponda, de conformidad a las normas legales vigentes en materia de
Educacion Superior; No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mds de cinco anos desde la fecha de expiracion de funciones, acreditdndose
por el interesado mediante declaracién jurada simple. La falsedad de esta declaracién hard
incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal; No estar inhabilitado para el ejercicio
de funciones o cargo publicos, ni encontrarse condenado por crimen o simple delito, quien
acreditard este hecho mediante certificado expedido por el Servicio de Registro Civil e
Identificaciéon, el cual formard parte del correspondiente Decreto Alcaldicio.

Para todo tipo de relaciones laborales con el municipio, se deberdn presentar los siguientes
documentos anexos: Curriculo Vitae actualizado; Fotocopia de Cédula de identidad;
Declaracién jurada simple de Inhabilidad contempladas en los articulos 54, 55 y 56 de la Ley
N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado y sus
modificaciones posteriores. Lo anterior, en relacién con el inciso 8° del articulo 5° de la Ley
N°19.896; Certificado de Afiliacion a AFP, Fonasa o Isapre.

Para la contratacion de vigilantes privados por Cddigo de trabajo, se debe solicitar
previamente a Carabineros de Chile, la autorizacidn para contratar al postulante. Para ello,
deberdn fraer los antecedentes que a continuaciéon se indican: Curriculo Vitae; Fotocopia
de cédula de identidad; Certificado de antecedentes para fines especiales; Certificado de
estudios (4° E.M. o equivalente); Certificado médico que lo declare apto para el servicio;
Certificado psicoldgico que lo autorice a portar armas y a desempanarse como vigilante
privado; Certificado de curso vigente O.S. 10; y Certificado de situacién militar al dia.

Dicha documentacién se enviard a Carabineros, quienes emitirdn un Certificado que seiale
que la persona estd apta y se puede contfratar como vigilante privado.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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Para las contfrataciones de los honorarios, el Departamento de Personal, solicitard los
siguientes documentos: Curriculo Vitae actualizado; Certificado de nacimiento;
Antecedentes de escolaridad con sus respectivos certificados y fotocopia de Titulo simple,
cuando procediere; Fotocopia de cédula de identidad; Certificado de antecedentes;
Declaracién jurada de ausencia de inhabilidad o incompatibilidad para el ejercicio de la
funcién encomendada; Declaracion jurada de probidad, de acuerdo a la Ley N°18.575;
Declaracién relacionada con el cumplimiento de la Ley N°20.255 (cotizaciones
previsionales).

Gestion interna del Departamento de Personal

Una vez seleccionada la persona a contratar, el Departamento de Personal efectuard las
siguientes gestiones internas:

a) Generar una solicitud de contratacién de acuerdo a calidad juridica, plazos, unidad,
grado y monto del sueldo del personal a contratar, para visto bueno del Alcalde.

b) Gestionar informe de imputacién o certificado de disponibilidad presupuestaria con
la Direccidon de Administracién y Finanzas.

c) Solicitar certificado de antecedentes al Servicio de Registro Civil e Identificacion.

d) Gestionar el certificado de salud compatible con el servicio o desempeno del cargo.

e) Tramitar el Decreto correspondiente.

f) Ingresar el Decreto al sistema SIAPER, posteriormente archivar el correspondiente
Decreto, sus antecedentes y certificado SIAPER.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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ACOGIDA E INDUCCION

Esta politica y/o procedimiento, buscard facilitar la integracion inicial del funcionario al
municipio, independiente del estamento de contfratacidén, ademds establecer una
metodologia para la induccidon general y especifica del personal municipal, enfatizando
aqguellos aspectos informativos, normativos y culturales de la corporacion.

Serd obligaciéon directa del departamento al cual se incorpora, guiar al nuevo funcionario
en sus deberes y labores, ademds serd responsabilidad de todo el personal municipal
generar una cordial bienvenida y trato afable entendiendo que un grato ambiente es la
mejor manera de entablar una buena comunicacién en torno al frabagjo.

Toda persona que ingresa a la municipalidad de Talca o asume un nuevo cargo debe
participar de la induccién. Los planes de acogida e induccidn no deben contemplar
conceptos ni acciones discriminatorias de género, étnicas, de religion, tendencias sexuales,
discapacidades fisicas u otras de similar naturaleza.

La induccidn debe considerar instancia de entrega de informacion, sean estas charlas,
reuniones, presentaciones y/o conversaciones informales que permitan brindar informacion
cualitativa al nuevo funcionario, independiente del nivel jerdrquico del nuevo funcionario la
induccidn y presentacion deben redlizarse, dejando en conocimiento de toda la llegada del
nuevo funcionario.

Principales beneficios en la adopcién de una Politica de Acogida e Induccién

a) Incorporar de manera eficiente al funcionario a sus nuevas tareas, contexto y equipo
de trabagjo.

b) Contribuir a facilitar la integracion del nuevo funcionario a sus tareas, contexto y
equipo de trabgjo.

c) Contribuir al logro de los resultados laborales del nuevo funcionario.

d) Facilitar la identificaciéon del funcionario con su trabajo y la municipalidad

Proceso de la politica de Acogida e Induccién

El jefe del Departamento de Personal o quien este designe, deberd darle la bienvenida al
nuevo funcionario a la municipalidad, a la vez informarles la pdgina y link donde se
encuentran disponibles las normas legales, administrativas, tales como las politicas de
recursos humanos, manual de higiene y seguridad entre ofros, readlizar una presentaciéon
general del funcionamiento organizacional estructura, objetivos y planes estratégicos y por
Ultimo hacer una presentacion al nuevo funcionario de sus companeros directos de frabajo y
al Director respectivo.

El director o la jefatura correspondiente, deberd mostrarle las instalaciones especificas al
nuevo funcionario, realizar una reunidn para exponer y contextualizar las funciones y
responsabilidades del cargo, entregar perfil completo del cargo al nuevo funcionario a fin
de clarificar sus funciones, tareas, dependencias, niveles de desempeno entre otros.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA 14



Durante el primer mes de trabajo, el nuevo funcionario debe conocer la descripcién de su
cargo, con especial énfasis respecto de las funciones especificas a realizar. El jefe directo
debe estar disponible para aclarar dudas y facilitar la adaptacién de su nuevo companero
durante sus primeros dias de trabajo.

Se deberdn coordinar actividades de induccidon general, citando a todos los nuevos
funcionarios a la actividad, invitando a personal antiguo a modo de re-induccién, a fin de
recordar aspectos claves del funcionamiento y cultura municipal.

En los casos de funcionarios que cambien de funcidon o drea de trabajo, también se debe
aplicar el proceso de induccién especifica al cargo, la que debe incluir: Presentacion
formal, nuevos companeros de trabajo, Conocimiento de nueva descripcién de cargos y
funciones, ademds El jefe directo debe estar disponible para aclarar dudas y facilitar la
adaptacién de su nuevo companero durante sus primeros dias de trabajo.

Induccidn especifica, acd se deberdn considerar las fases de orientaciéon y socializacién en
el puesto de trabagjo, siendo responsabilidad del jefe directo, en el caso que se incorpore
una persona en situacién de discapacidad (ley 20.015/2017), se sensibilizard al equipo donde
se integra el funcionario, con el apoyo de las unidades pertinentes.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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DESVINCULACION - EGRESO

El proceso de desvinculacidn serd sustentado en informes que denoten con claridad la o las
causales para el cese de la relacién laboral entre el funcionario y la municipalidad, sea este
por renuncia voluntario, supresién del empleo, destituciéon, término de contrato u ofro. El
término de contratas, deberd ser fundamentado.

Con la presente descripcidn se espera orientar y prestar apoyo a los funcionarios en esta
etapa, de modo que el proceso se redlice de forma informada y en los términos de la
normativa vigente.

Causales del Egreso

La ley estipula claramente las causales por las cuales se puede establecer el cese de
funcionario a un cargo municipal.

a) Aceptacién de Renuncia, en caso de que el funcionario por motivos personales
presente un documento dejando constancia de su voluntad de cesar en un cargo
de manera voluntaria y no producird efecto sino desde la fecha que se indique en el
decreto que la acepta, el procedimiento se encuentra establecido en Reglamento
de Concurso PuUblico, contrataciones y términos de relacion laboral de la llustre
Municipalidad de Talca.

b) Jubilacién, pensidbn o renta vitalicia en un régimen previsional, cesando de sus
funciones y con ello de su cargo dado el cumplimiento legal de los anos de servicios.

c) Declaracién de Vacancia, senalada de acuerdo a factores que impiden el actuar
en dicho cargo tales como salud irrecuperable o incompatible con el desempeno
del cargo, incompatibilidades con el cargo o pérdida de alguno de los requisitos de
ingreso a la municipalidad y calificacién del funcionario en lista de Eliminacion o
Condicional, de acuerdo con lo establecido en el articulo 48, del estatuto.

d) Destitucion, sefalada a causa de alguna falta grave que afecte el principio de
probidad administrativa, ausencias injustificadas, condena por algin delito o crimen
enfre ofros, son factores que condicionan la continuidad del funcionario, haciendo
vdlida la destitucién del cargo.

e) Supresidon del Empleo, En los casos de supresidn del empleo por procesos de
reestructuracién o fusién, los funcionarios de planta que cesaren en sus cargos a
consecuencia de no ser encasillados en las nuevas plantas y que no cumplieren con
los requisitos para acogerse a jubilacion, tendrdn derecho a gozar de una
indemnizacién equivalente al total de las remuneraciones devengadas en el Ultimo
mes, por cada ano de servicio en la institucidn, con un mdximo de seis. Dicha
indemnizacidén no serd imponible ni constituird renta para ningun efecto legal.

f)  Fallecimiento, causa natural de deceso del funcionario.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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El caso de destitucion, ameritard una correspondiente investigacion a fin de evidenciar
supuestos actos que no corresponden al accionar municipal, corrobordndose las causales
qgue justifique el despido.

La desvinculacion de un funcionario regido por el Cédigo del Trabajo, le serdn aplicables las
causales que se encuentran indicadas en el Cédigo del Trabajo en los articulos 159, 160 y
161 y demds normas pertinentes (procedimiento establecido en Reglamento de Concurso
PUblico, contrataciones y términos de relacidon laboral de la llustre Municipalidad de
Talca, aprobado por Decreto Alcaldicio N° 3218/2019).

Para aquellas personas contratadas a través de la modalidad de honorarios la
desvinculacién contractual con el municipio se generard de acuerdo a las fechas
preestablecidas a fravés de algin tfipo de convenio a una vez finalizado y entfregado
satisfactoriamente el frabajo puntual por el cual se realizd dicho contrato.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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2.- POLITICAS DE DESARROLLO DEL PERSONAL
CAPACITACION

La capacitacidon es el sistema que contiene las politicas, procesos, actividades, iniciativas,
acciones y programas de formaciéon y desarrollo del personal, con el fin de aportar al
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

La capacitacion procurard el desarrollo y adecuacién de las necesidades de los cargos y
funciones con las competencias de sus funcionarios y colaboradores, con el objeto de
atfraer, motivar y retener a los mejores profesionales, asegurando el desarrollo de cada uno
en sus respectivos puestos de trabagjo. Lo anterior denfro de un marco participativo e
inclusivo y respetando el marco normativo.

OBIJETIVOS

Objetivo General:

» Brindar oportunidades de desarrollo personal y profesional al personal, conjuntamente
acorde a los fines de la llustre Municipalidad de Talca y de la valoracidon de la funcidn
puUblica que desempenan.

= Contribuir a la formacién de las competencias, conocimientos y habilidades de los
funcionarios y funcionarias de la llustre Municipalidad de Talca, colaborando con su
desarrollo y perfeccionamiento.

Objetivos Especificos:
» Difundir en forma oportuna la oferta de capacitacidn disponible para el personal
municipal.

» Desarrollar e implementar Programa de capacitacién interno municipal.

= Asesorar, orientar y apoyar en procesos de postulacién a programas de formacion vy
Capacitacién.

» Facilitar a través de especialistas capacitaciones en temdticas que contribuyan a mejorar
la calidad de vida laboral para aquellos funcionarios que lo requieran.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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METAS

Dar cumplimiento a las capacitaciones dentro del programa de Mejoramiento a la gestion
Institucional, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

Capacitar al menos al 30% de los funcionarios en las capacitaciones solicitadas a través del
diagndstico aplicado en cada Direccidon, Departamento, unidad de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria vigente.

Que al menos un 50% de los Funcionarios y las Funcionarias reciba la oferta de capacitacion
de la Subsecretaria de Desarrollo Regional (SUBDERE), mediante correo electronico o
publicaciones en ficheros.

Se consolida el plan de capacitacion y el reglamento de capacitacién.

Se difunde trimestralmente el “Plan de capacitacién” dando a conocer los avances y
Mejoras al Plan.

A través de la Unidad de Capacitacion procurard el desarrollo y adecuacioén de las
necesidades de los cargos y funciones con las competencias de sus funcionarios vy
colaboradores, con el objeto de afraer, motivar y retener a los mejores profesionales,
asegurando el desarrollo de cada uno en sus respectivos puestos de frabajo. Lo anterior
dentro de un marco participativo e inclusivo y respetando el marco normativo.

Se elaborard anualmente el plan de capacitacién donde se establecerdn la metodologia,
lineamientos especificos y ejecucidn que se instaurardn en base al estudio y diagndstico,
instrumento que forma parte de las presentes politicas.

La difusién del Plan de Capacitacion se redlizard a través de la pdgina de intranet del
municipio y como también la oferta de capacitacién la que serd sociabilizada mediante
correo electrénico semestralmente.
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PROMOCION

Un anhelo importante para cada funcionario en la institucién, es el poder ser promovido a un
cargo superior o ascender a uno de mds alta jerarquia. Lo anterior ha motivado la
proteccién de la carrera funcionaria privilegiando el sistema de promociones.

De acuerdo al escalafén municipal (resultado de las calificaciones), grado se procederd al
ascenso de personal, la preferencia sobre una vacante la mantiene el Ascenso Interno por
sobre el Concurso PUblico.

Todas las disposiciones que regulan las promociones dentro del dmbito municipal se
encuentran senaladas en el Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

El procedimiento a aplicar es el estipulado en la ley y en esta politica:

Los Ascensos se efectuardn por ascenso o excepcionalmente por concurso, es el derecho
de un funcionario de acceder a un cargo de grado superior en la linea jerdrquica de la
respectiva planta, sujetdndose estrictamente al escalafén, sin perjuicio de lo estipulado en el
articulo 54 del Estatuto.

Quedardn inhabilitados para ascender los funcionarios que: No hubieren sido calificados en
lista de distincidn o buena en el periodo inmediatamente anterior; no hubieren sido
calificado durante dos anos consecutivos; Hubieren sido objetos de la medida disciplinara
de censura, mds de una vez, en los doce meses anteriores de producida la vacancia y
hubieren sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores
de producida la vacante.

Un funcionario tendrd derecho a ascender a un cargo de ofra planta, gozando de
preferencia respecto de los funcionarios de ésta, cuando se encuentre en el tope de su
planta, redna los requisitos para ocupar el cargo y tenga un mayor puntaje en el escalafén
de los funcionarios de la planta a la cual accede. Este derecho corresponderd
sucesivamente a los funcionarios que, cumpliendo las mismas exigencias del pdrrafo anterior,
ocupen los dos siguientes lugares en el escalafén, si el funcionario ubicado en el primer o
segundo lugar renunciare al ascenso, o no cumplieren con los requisitos necesarios para el
desempeno del cargo.

Los funcionarios, al llegar al grado inmediatamente inferior al inicio de otfra planta en que
existan cargos de ingreso vacantes, gozardn de preferencia para el nombramiento, en caso
de igualdad de condiciones, en el respectivo concurso.

Para hacer efectivo el derecho que establece el pdrrafo anterior, los funcionarios deberdn
reunir los requerimientos del cargo vacante al que se postula y no estar sujetos a las
inhabilidades contempladas en el articulo 53 del estatuto.

El ascenso regird a partir de la fecha en que se produzca la vacante.
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Unos de los ejes mds relevantes para generar las promociones son las Calificaciones:

EVALUACION DE DESEMPENO

Las Calificaciones es un proceso normado por la Ley 18.883 y en el Decreto 1.228 del
Ministerio del Interior, por lo tanto, su aplicacién en la municipalidad se debe enmarcar en
dicho manual que forma parte integrante de la Politica de Recursos Humanos.

La Cdlificacién anual redlizada en el dmbito municipal, procurard contar con la informacién
objetiva que permita reconocer y validar los indicadores de gestion para evaluar con
criterios técnicos, el rendimiento, carga y desempeno laboral de cada funcionario, con el fin
de evitar discrepancias en el proceso de calificacion sefalado en el estatuto para definir
listas y generar escalafén del ano siguiente.

Los aspectos positivos y negativos de la evaluacion deben ser abordados abiertamente y
procurar en todo momento que la calificacion se base en hechos y no en opiniones.

Proceso Calificacion Municipal

Objetivo

Evaluar el desempeno vy las aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y
caracteristicas de su cargo y servird de base para el ascenso, los estimulos y la eliminacién
del servicio.

El Proceso de Calificaciéon de Desempeno se ejecutard a través de Software Cas-Chile,
desarrollando el 100% de las evaluaciones de Desempeno, precdalificaciones y calificaciones
a través del sistema de Administracién del Personal Municipal Cas-Chile.

Todos los funcionarios deben ser calificados anualmente, en algunas de las siguientes listas
Lista N° 1, de Distincion

Lista N° 2, Buena
Lista N° 3, Condicional Lista N° 4, de Eliminacidn

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
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El periodo objeto de la calificacion comprenderd 12 meses de desempeno funcionario,
desde el 1° de Septiembre al 31 de agosto del ano siguiente.

No serdn calificados el Alcalde, los funcionarios de exclusiva confianza, el Juez de Policia
Local; el delegado del personal, salvo que este solicitare ser calificado y los funcionarios que
por cualguier causa hubieren desempenado efectivamente sus funciones por un lapso
inferior seis meses, ya sea en forma continua o discontfinua dentro del respectivo periodo de
calificaciéon, quienes conservaran la calificacién del afo anterior.

La Junta Cadlificadora estard compuesta por los tres funcionarios de mdas altos nivel
jerarquico, con excepciodn del Alcalde y el Juez de Policia Local y por un representante del
personal elegido por éste. Si hubiere mds de un funcionario en el nivel correspondiente, se
integrard la Junta de acuerdo con el orden de antigledad, segun la forma que se expresa
en el articulo 49. Los funcionarios elegirdn un representante titular y suplente de éste, el que
integrard la Junta en caso de encontrarse el titular impedido de ejercer sus funciones. Si el
personal no hubiere elegido su representante, actuard en dicha calidad el funcionario que
posea la mayor anfigledad en el municipio.

La asociacidén de funcionarios de la Municipalidad con mayor representacion, tendrd
derecho a designhar a un delegado que sélo podrd participar con derecho a voz.

La Junta Cadlificadora serd presidida por el funcionario a quien corresponda subrogar al
Alcalde. En caso de algun impedimento de algun miembro de la junta, ésta serd integrada
por el funcionario que siga segun el orden a que se refiere el pdrrafo anterior.

El proceso de cdlificacién contempla dos Informes Cuatrimestrales, la Precalificacion
realizados por el jefe directo del funcionario y la calificacion, efectuada por la Junta
Calificadora.

No serdn cadlificados los funcionarios que por cualquier causa hubieren desempenado
efectivamente sus funciones por un lapso inferior a seis meses, ya sea en forma continua o
discontinua dentro del respectivo periodo de calificacion, caso en el cual se conservard la
calificaciéon del ano anterior.

La Junta cdlificadora adoptard sus resoluciones teniendo en consideracién,
necesariamente, las precalificaciones del funcionario efectuadas por su jefe directo, la que
estard constituida por los conceptos, notas y antecedentes que ésta deberd proporcionar
por escrito. Entre los antecedentes, se considerardn las anotaciones de mérito o de demérito
qgue se hayan efectuado denfro del periodo anual de calificaciones, en la hoja de vida que
llevard el Departamento de Personal. Los jefes serdn responsables de las precalificaciones
que efectien. Constituirdn elementos bdsicos del sistema de calificaciones la hoja de vida y
la hoja de cdlificacion.

La infraccidon de una obligacidon o deber funcionario que se establezca en virtud de una
investigacion sumario o sumario administrativo, sélo podrd ser considerada una vez en las
calificaciones del funcionario.

Los factores evaluados en la Cadlificacidon son: Rendimiento (Calidad y Cantidad);
Condiciones personales (Conocimiento del trabagjo, interés por el trabajo que realiza,
capacidad para readlizar frabajo en grupo) y Comportamiento funcionario (Asistencia vy
Puntualidad, Cumplimientos de Normas e Instrucciones).

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA 22



! Talca

) 5 Bl
"""ﬁ-"of# llustre Municipalidad

Una vez informada las calificaciones, el funcionario tendrd derecho a apelar de la resolucion
de la Junta, y de este recurso conocerd el Alcalde. La notificacion de la resolucién de la
Junta se practicard al funcionario por el secretario de esta o por el funcionario que la junta
designe, quien deberd entregar copia autorizada del acuerdo respectivo de la junta y exigir
la firma de aquél o dejar constancia de su negatividad a firmar. En el mismo acto o dentro
del plazo de cinco dias, el funcionario podrd presentar apelacién. En casos excepcionales,
calificados por la Junta Calificadora el plazo para apelar podrd ser de hasta diez dias
contados desde la fecha de la notificacion. La apelacién deberd ser resulta en el plazo de
15 dias contados desde su presentacion. Los plazos de dias a que se refiere el presente
pdrrafo, serdn hdbiles.

Al decidir sobre la apelacién el Alcalde deberd tener a la vista la hoja de vida, la
precdlificacion y la calificacion. Podrd mantener o elevar el puntaje asignado por la Junta
Calificadora, pero no rebajar en caso alguno.

La resolucion de la apelacién serd notificada de la misma forma que las calificaciones,
ocurrido lo cual el funcionario sélo podrd reclamar directamente a la Contraloria General de
la Republica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 156 del Estatuto.

El funcionario calificado por resolucién ejecutoriada en lista 4 o por dos anos consecutivos
en lista 3, deberd retirarse de la municipalidad dentro de los 15 dias hdbiles siguientes al
término de la calificacién. Si asi no lo hiciere se le declarard vacante el empleo a contar
desde el dia siguiente a esa fecha. Se entenderd que la resolucién queda ejecutoriada
desde que venza el plazo para reclamar o desde que sea notificada la resolucién de la
Contraloria General de Republica que falla el reclamo. Si un funcionario conserva la
calificacion en lista 3, no se aplicard lo establecido en pdrrafo precedente, a menos que la
falta de calificacién se produzca en dos periodos consecutivos.

Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas la municipalidad confeccionara el
escalafén, disponiendo a los funcionarios de cada grado de la respectiva planta en orden
decreciente conforme al puntaje obtenido. En caso de producirse un empate los
funcionarios se ubicardn en el escalafén de acuerdo con su antigiedad: primero en el
cargo, luego en el grado, luego en la municipalidad, a continuacién, en la Administracién
del Estado y finalmente, en el evento de mantenerse la concordancia decidird el Alcalde. El
Escalafén comenzard a regir a contar del 1° de Enero de cada ano y durard doce meses,
serd publicado para los funcionarios del municipio. Los funcionarios tendrdn derecho a
reclamar de su ubicacién en el escalafén con arreglo al articulo 156 del Estatuto. El plazo
para interponer este reclamo deberd contarse desde la fecha en que el escalafén esté a
disposicion de los funcionarios para ser consultado.
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DESTINACION - MOVILIDAD LABORAL

El articulo 70 de la Ley 18.883 sefala que “Los funcionarios solo podrdn ser destinados a
desempenar funciones propias del cargo para el que han sido designados dentro de la
municipalidad correspondiente. Las destinaciones deberdn ser ordenadas por el Alcalde.

La destinacién implica prestar servicios en funciones de la misma jerarquia a cualquier
localidad de la comuna o agrupacién de comunas en su Caso.

Es una atribucion privativa del Alcalde, decidiendo discrecionalmente la forma de distribuir y
ubicar a los servidores, segun lo requieran las necesidades de la reparticion que dirige, son la
sola limitacién de que las labores que deba ejecutar el funcionario(a) sean propias del
cargo para el cual ha sido designado, sin que ello signifique arbifrariedad ni menoscabo.

La movilidad laboral es la capacidad del funcionario y funcionaria para trasladarse de una
actividad o funcién a otra, o para cambiar de una unidad a otra, es decir, la movilidad
laboral requiere reforzar la flexibilidad de las capacidades funcionarias. Al emprender
acciones que promueven la movilidad laboral, se avanza en equidad interna y acciones de
desarrollo para las personas, lo cual afecta positivamente a los ambientes de trabagjo.

La movilidad funcionaria contribuye al crecimiento laboral y el aprendizaje de las distintas
acftividades y tareas municipales, obtener el mayor rendimiento laboral de los funcionarios y
funcionarias municipales respecto de sus habilidades y formacidén laboral y/o académica.

Los cambios de dependencia de funcionarias y funcionarios se dispondrdn segun las
necesidades de la institucién, y eventuales requisitos del cargo o funcion.

Las funcionarias y funcionarios municipales podrdn requerir cambios de unidad para
incrementar sus conocimientos o desempenar funciones inherentes a sus intereses, estudios o
formacién académica.

Las solicitudes de traslado y sus motivos, serdn analizados considerando las necesidades de
la institucidén, las vacantes existentes, y el cumplimiento de los requisitos, para tal efecto la
resoluciéon de los traslados es decision del Alcalde o Administrador Municipal, salvo casos
excepcionales en que se requiera ademds aprobacién del Consejo.
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3.- POLITICAS DE CALIDAD DE VIDA LABORA

La llustre Municipalidad Talca considera que todos los funcionarios pertenecen a esta
organizacién, independiente de su calidad contfractual, contribuyen al funcionamiento
exitoso de la corporacion, por medio de la ejecucidon de actividades y sentimientos de
compromiso e identidad organizacional. Es por ello que la municipalidad se compromete
por medio de acciones concretas a potenciar el bienestar de las personas pertenecientes a
ella.

CLIMA LABORAL

Fortalecer de forma activa en todos los niveles la generacién y mantenciéon de un clima
laboral positivo, atractivo al interior de la organizacién, promover el desarrollo de los
funcionarios, proporcionando infraestructura y condiciones laborales seguras y saludables,
otorgando ademds las herramientas necesarias a los trabajadores para generar sentido de
pertenencia organizacional y grupal.

Un buen Clima Laboral marca la diferencia al interior de la organizacién y el recurso
humano. Por lo tanto, es trascendental para ésta llustre corporacién fortalecer en todo el
Universo Municipal un clima laboral de calidad.

La institucidon desarrollard procedimientos y acciones para generar ambientes laborales
basados en el respeto y buen trato que favorezcan al compromiso, motivacién, desarrollo y
mejora en el desempeno de las personas, considerado los ejes establecidos en Instructivo
Presidencia sobre Buenas Précticas Laborales en Desarrollo de Personas del Estado del ano
2015.

1. Derechos Laborales: Se deberd garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en
materia de derechos laborales individuales y colectivos existentes que incorporen
ambititos tales como:

a) Garantizar el irrestricto respeto a la dignidad humana, eliminando todo trato
prepotente, irrespetuoso o discriminatorio al interior de la organizacion.

b) Garantizar el adecuado funcionamiento y desarrollo de los sistfemas de Recursos
Humanos tales como: ingreso, desarrollo, carrera funcionaria, capacitacion,
evaluacién del desempeno, entre otros.

c) Garantizar que las condiciones de acceso al empleo municipal, incluidos los criterios
de seleccién, asi como las condiciones relacionadas al desarrollo laboral, no conlleven
discriminaciones de ningun fipo.

d) Garantizar estrictamente el cumplimiento de las normas de proteccion de funcionarios
y funcionarias con responsabilidad familiar

e) Garantizar el ejercicio de los derechos reconocidos por la ley a los padres funcionarios,
respecto de sus responsabilidades parentales.

f) Garantizar el pleno respecto de las prerrogativas legales que en estas materias fienen
a las Asociaciones de Funcionarios.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 2025
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA 25



2.

Condiciones Laborales: Se deberd generar las condiciones necesarias para promover
servicios de calidad, de modo que los funcionario y funcionarias se desempenen en
condiciones de dignidad, eficiencia, mérito e innovaciéon. Para ello se incorporardn las
siguientes acciones:

a) Desarrollar planes de fortalecimiento del rol del servidor municipal, promoviendo los
principios de probidad, transparencia y buen trato.

b) Adoptar medidas (instructivos), destinadas a mantener un ambiente de trabajo de
mutuo respeto entre hombres y mujeres promoviendo sanos ambientes.

Ambientes Laborales: Se deberd generar ambientes laborales que, basados en el respeto
y buen trato, favorezcan el compromiso, motivacion, desarrollo y mejora de desempeio
de las personas que desarrollan funciones en municipio. Para ello se incorporardn las
siguientes acciones:

a) Realizar encuestas de clima organizacional o evaluaciones de riesgos psicosociales, e
implementar programas o planes de intervencién para mejorar aquellos aspectos en
que, producto de las evaluaciones efectuadas, se constaten mayores brechas.

b) Desarrollar acciones de conciliacién de las responsabilidades laborales con
obligaciones familiares.

c) Desarrollar acciones para la prevencion y sancién del acoso laboral y del acoso sexual
en el frabagjo.

d) Desarrollar acciones para fortalecer un rol de jefaturas y directivos en el liderazgo de
personas.

e) Velar por el cumplimiento de la normativa existente en materias referidas a Higiene y
Seguridad.

PLAN DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Politica y Protocolo de Prevencidon sobre el Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el
Trabajo aprobada Decreto Alcaldicio N°6.322 de fecha 31 de julio de 2024: La llustre
Municipalidad de Talca Municipalidad en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 21.643,
se elabora y aprueba el protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual,
laboral y violencia en el trabajo de la cual pudiere ser sujeto un funcionario o funcionaria
de nuestra corporacién, teniendo presente que la Constitucién Politica de la Republica
de Chile, en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad fisica y
psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, que
senala que ‘“Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato libre de
violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo
que, para efectos de este Cdodigo, implica la adopcidén de medidas tendientes a
promover la igualdad y a erradicar la discriminacion basada en dicho motivo”, siendo
contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo
ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.
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De acuerdo a la Politica y Protocolo de Prevencién del acoso laboral, sexual y Violencia
en el trabagjo, la capacitacidn procurara preparar a los directores y jefaturas en
conductas concretas que podrian llegar a constituir acoso y violencia, las formas de
presentacion, su prevencidn y los efectos en la salud de estas conductas. Asi como sobre
las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral. Ademds de hacer difusion
por unidades de trabajo de la politica y compromisos que adopta la llustre
Municipalidad de Talca con la puesta en marcha de la Ley 21.643. Conjuntamente se
dardn a conocer los canales de denuncia al personal municipal. Lo anterior dentro de un
marco participativo e inclusivo y respetando el marco normativo.

Mediante Decreto Alcaldicio N° 0164 de fecha 12 de enero 2024 se da a conocer a
través del Cddigo de ética los Valores reconocidos por la institucidén y el Funcionario
Municipal, estos son:

a) Compromiso: Consiste en la relacion de cercania con la institucién y el sentido de
pertenecer a la familia municipal, lo que le da razén a su quehacer y los motiva a ir en
ayuda del ciudadano(a) y prestar un servicio de excelencia.

b) Colaboracién: Surge de trabajadores(as) positivos(as) y motivadores(as) que
promueven ambientes laborales cooperativos, donde las personas se caracterizan por
trabajar en conjunto en la consecucién de un mismo objetivo institucional.

c) Inclusion: Representa la igualdad de oportunidades y posibilidades para realizarse
como individuos, independientemente de sus caracteristicas, habilidades,
capacidades, cultura, etc., se da dentro de la institucidn en ambientes de trabajo
donde prima el respeto, la tolerancia y la cordialidad, entre funcionarios(as) y hacia los
usuarios(as).

d) Respeto: Significa valorar y honrar a la persona en su integralidad, sus acciones y sus
expresiones entre funcionarios(as) y con los(as) usuarios(as).

e) Companerismo: Radica en la actitud de respaldar al otro en la consecucidn de un
mismo fin.
Objetivo General:

Prevenir conductas de acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo al interior de la
llustre Municipalidad de Talca.
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Objetivos Especificos:

a) Difundir de forma oportuna la politica que adopta la llustre Municipalidad de Talca
frente a la puesta en marcha de la ley 21.643 en cada Direccién. (compromisos del
Codigo de ética y principios).

b) Desarrollar e implementar programas de formacion en la prevencion de conductas
discriminatorias, de acoso y de violencia.

c) Aplicar a través de los comités psicosociales el CEAL-SM y asi obtener la informacién
necesaria para mitigar los riesgos psicosociales que estuviesen presentes en las
unidades.

d) Asesorar, orientar y apoyar en procesos de denuncia y seguimiento.

e) Facilitar a través de especialistas capacitaciones en temdticas que contribuyan a
mejorar la calidad de vida laboral y de salud mental para aquellos funcionarios que lo
requieran.

Metas:

d) Que al menos el 70% de la poblacién municipal reciba informacién sobre la politica y
protocolo de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo.

b) Dar cumplimiento a las actividades de formacién preventiva en al menos el 60% de los
directores y Jefaturas.

c) Entregar asesoramiento al 100% de los funcionarios que lo requieran.

d) Difundir mensualmente campana de sensibilizacion sobre la politica y protocolo de
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo mediante correo
electréonico e intranet.

Plan de accidn:

a) Linea Formacién Estratégica: Orientada al cumplimiento especifico de la misién y
vision institucional, como también al desarrollo y/o fortalecimiento de conocimientos,
apfitudes y habilidades generales y/o puntuales que las instituciones requieran de las
personas que se desempenan en ella.

b) Linea de Formacion de Habilidades Relacionales: Orientada al fortalecimiento de
comportamientos (individuales o grupales) o conductas organizacionales, tales como
buen tfrato, comunicacién efectiva, manejo de emociones entre otras.
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De acuerdo a los lineamientos presentados y para dar respuesta a los mismos y dados los
recursos disponibles se ha definido un dmbito para la ejecucién del plan de prevencion del
acoso laboral, sexual y violencia en el tfrabajo, este serd la Oferta Interna que se financia de

acuerdo a la Disponibilidad Presupuestaria o utilizando el recurso Humano.

ACCIONES
GENERALES

Linea Formacion

Estratégica

Linea
Formacion
Habilidades
Relacionales

TEMATICA

Difusion de Protocolo y Material
informativo por correo electrénico vy
banner de infranet.

Difusion de la politica de Prevencién
del acoso laboral, sexual y violencia en
el frabagjo, trabajo en terreno por las
unidades Municipales.

Curso Tedrico prdctico
21.643 (ley Karin).

sobre Ley

Aplicacion a través de los comités
Psicosociales el CEAL-SM

Emergente en esta linea de accién
Curso Tedrico Préctico sobre
Sensibilizacién de la discriminacién, el
acoso laboral, sexual y la violencia en
el trabagjo, identificar conductas que
constituyen y las que no constituyen
acoso y violencia.

Emergente en esta linea de accién.

GESTIONADO POR

Recurso Humano Municipal.

Participara el Departamento de
Personal.

Recurso Humano Municipal:
Participardn en terreno:

-Unidad de prevencion.

-Unidad de Capacitacién.

-Unidad de Procedimientos
disciplinarios.

-Departamento de Personal.

-Vgroup.

-Mutual de Seguridad.

Recurso Humano Municipal:
Participardn en terreno:

-Unidad de prevencion.

Sujeto a disponibilidad presupuestaria.

-CEC del Maule.
-Mutual de Seguridad.

Sujeto a disponibilidad presupuestaria.
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INCLUSION LABORAL

La Misidn vy los valores de la llustre Municipalidad de Talca con respecto a la ley de inclusion
21.015 tiene por alcance proporcionar un ambiente laboral inclusivo y accesible,
promoviendo la eliminacidén de barreras ambientales y de servicios en vias de ser una
organizacidén mds humana y comprensiva.

Beneficios de integrar Inclusidon Laboral en las Organizaciones y en la Politica de Recursos
Humanos:

a) Favorece que las personas con discapacidad sean incluidas en igualdad de
oportunidades en nuestra fuerza laboral, en todos los dmbitos y niveles.

b) Desarrolla Estrategias de sensibilizaciéon social que eliminen las barreras de acceso al
mundo laboral de las personas con discapacidad.

c) Promueve y progresa en mecanismos inclusivos de seleccién y contrataciéon, asi
como continuidad y promociéon en el trabagjo.

Objetivo General

Establecer los elementos para consolidar nuevas bases en las politicas de inclusién laboral
orientada a los funcionarios y funcionarias en condiciéon de discapacidad, resguardando sus
derechos, igualdad de oportunidades, contribucidon y desarrollo laboral en la llustre
Municipalidad de Talca.

Objetivos Especificos
a) Promover una cultura basada en el respeto al otro en que se acepta que fodos
somos diferentes y somos capaces de establecer una comunicacién constante para

escuchar y motivar a los funcionarios y funcionarias.

b) Reclutar con perspectiva de género y en fundamento a competencias netamente
laborales.

c) Fomentar dindmicas de trabajo colaborativo y horizontal.
d) Reconocer que la diversidad al interior de los equipos de trabajo los hace mds
fuertes.

e) Informar, comunicar, derribar mitos y prejuicios.

f)  Monitoreo constante desde el ingreso, mantencién y término de la vida laboral de los
funcionarios y funcionarias con discapacidad en el municipio.
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Politicas Inclusién
Responsabilidades

Es competencia y responsabilidad de las jefaturas asi como de los funcionarios y funcionarias
del municipio, dinamizar un clima laboral inclusivo en cada una de las subdivisiones de sus
departamentos municipales y a través del drea de Recursos Humanos y sus principales lideres
quienes deben proponer planes de frabajo con el deseo de viabilizar un modelo
representativo de inclusiéon laboral, acordé a los pardmetros asignados por los mecanismos
que preserva el estado de Chile.

a) Crear una politica exclusiva sobre igualdad de oportunidades e inclusidon laboral de
personas con discapacidad.

b) Se promoverd la dignidad y el respeto equitativo e imparcial, no se tolerard ningln
tipo de intimidaciéon, acoso o maltrato (sea fisico o verbal) a ningun funcionario(a)
municipal, se prohibe cualquier tipo de acto discriminatorio y se favorece la
aceptacion y el trato respetuoso al interior de nuestros equipos.

c) Integrar una cultura laboral inclusiva y ser responsables de generar la participacién y
el compromiso de todos los funcionarios haciendo respectar las politicas, los
funcionarios(as) deben cumplir con aquella y reportar con su superior jerdrquico el
incumplimiento de esta.

d) Actuar constantemente en pro de la no discriminacidon por razones externas a las
competencias emplazadas para un cargo.

e) Instruir en asuntos de discapacidad a los profesionales que realizardn los procesos de
Reclutamiento y Seleccidén (dominar las particularidades de los tipos de
discapacidad, utilizar lenguaje apropiado, ajustar pruebas de seleccidon sui fuese
necesario, dirigirse al postulante y lograr reconocer el aporte que los candidatos
puedan proporcionar al municipio).

f) Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccién, seinalando que es una oferta
laboral inclusiva.

g) Preparar alos funcionarios (as) para que sean gestores de un ambiente propicio, que
facilite la inclusidn de personas con algun tipo de discapacidad y se motiven a
participar del proceso e involucrarse directamente en el desarrollo de aquel.
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PREVENCION DE RIESGOS — SEGURIDAD EN EL TRABAJO

La seguridad en el trabajo o Prevencidon de Riesgos laborales es la disciplina que busca
promover la seguridad y salud de los funcionarios y funcionarias mediante la identificacion,
evaluacién y control de los peligros vy riesgos asociados a un entorno laboral.

Este Procedimiento es aplicable para todos los trabajadores de la organizacién, sin importar
su estamento contractual.

La llustre Municipalidad de Talca, promoverd la seguridad y salud de los funcionarios y
funcionarias mediante la identificacién, evaluacion, control de los riesgos y peligros
asociados a cada labor realizada al interior de la organizacién y fomentar las labores y
actividades preventivas. Reducir sistemdticamente la ocurrencia de accidentes en los
procesos productivos, Promover, capacitar e informar oportunamente acerca de los riesgos
laborales, y dar cumplimiento a la ley 16.744 que establece normas sobre accidentes del
frabajo y enfermedades profesionales.

Ley 16.744.

Es la ley que establece el Seguro Social Obligatorio Contfra Accidentes del Trabagjo vy
Enfermedades Profesionales. La cual fiene por objetivo Prevenir los accidentes del trabajo y
las Enfermedades profesionales, ademds de otorgar prestacidn médica, rehabilitar,
econdémicas, reeducar a los trabajadores.

En las contingencias cubiertas por la ley 16.744 estdn accidente del trabajo Es “toda lesion
gue una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad o
muerte". Los sufridos por dirigentes sindicales, Los sufridos por trabajadores enviados al
extranjero, Los sufridos por trabajadores enviados a cursos de capacitacién ocupacional.

Accidentes de frayecto los ocurridos en el trayecto directo entre la habitacién y el lugar de
trabajo y viceversa. Entre la habitaciéon y el lugar de trabajo, y aquellos que ocurran en el
frayecto directo entre dos lugares de ftrabagjo, aunque correspondan a disfintos
empleadores”.

Enfermedad profesional es la causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesidn o del trabajo que realiza una persona y que le produzca incapacidad o muerte.
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Plan de accidén de Prevencion

El Plan de prevencion de riesgos laborales es la herramienta a través de la cual se integra la
actividad preventiva de la llustre Municipalidad de Talca en su sistema general de gestiéon
en el conjunto de sus actividades desarrolladas.

El Plan de prevenciéon de riesgos laborales permitird establecer y mantener la informacién del
Sistema de gestion de la Seguridad y salud en el frabajo.

Propésito:

Establecer las acciones de prevencidon de riesgos tendientes a lograr que todas nuestras
actividades sean realizadas en optima interrelaciéon entre los recursos que involucra al
personal, los equipos, los materiales y el medio ambiente, de tal forma que no se produzcan
eventos no deseados que pudieran resultar en danos personales o pérdidas econdmicas.

Objetivos:

Controlar los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales en los lugares de trabajo y
en cada actividad de operaciéon de la llustre municipalidad de Talca.

Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley 16.744 y sus Decretos Normativos.
Reducir el nUmero de accidentes que produzcan lesiones personales y/o danos a equipos e
instalaciones.

Alcance:

El presente plan de accidn, establece las disposiciones por las cuales han de regirse las
actividades y obligaciones en materia de prevenciéon de Higiene, Seguridad Industrial y
Medio Ambiente que se desarrollen en la llustre Municipalidad de Talca.

Actividades a desarrollar

a) Asesorar al Comité Paritario de Higiene y Seguridad

= Asesorar al Comité Paritario con respecto a su constitucién y funcionamiento.

= Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacién de los instrumentos de
proteccion personal.

= Vigilar cumplimiento tanto por parte de la Empresa como de los Trabajadores, de las
medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

= |dentificar e investigar causas de accidentes y enfermedades profesionales.

= Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debid a una negligencia
inexcusable del trabajador.

» Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la
prevencion de Riesgos Laborales.

= Cumplir funciones o misiones que haya encomendado la Mutual de Seguridad.

= Promover la realizacion de cursos de capacitacién para los trabajadores.
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b) Inspeccién de Seguridad

Inspecciones de Seguridad Planeadas:

Serdn realizadas por la unidad de Prevencidon de Riesgos en la frecuencia y fechas que el
programa indica para que se gestionen las recomendaciones dadas mediante un
informe de inspeccién de las condiciones de seguridad de los lugares de trabajo de las
dependencias de la llustre Municipalidad de Talca.

La inspeccién de las condiciones fisico-ambientales es una actividad operativa que se
realiza de manera sistemdtica y permanente con el propdsito de detectar, analizar y
controlar riesgos (condiciones fuera de norma) en equipos, materiales y ambiente que
pueden afectar el funcionamiento del sistema productivo, comprometiendo la obtencion
de metas de produccidn. La frecuencia de inspecciones, que se debe realizar a los items
qgue componen la lista de verificacion de condiciones de seguridad, cuya se encuentra
determinada por la criticidad de la condicién o tarea que se deba desarrollar, por ello se
debe considerar factores como tamano, estado fisico, condiciones ambientales
adversas, duracién en el tiempo; y probabilidad y cuantia de la perdida esperada. Esta
actividad se puede complementar con la lista de chequeo que se presenta en el Anexo
Il. Estas inspecciones han de ser planeadas y no planeadas. El estdndar de cumplimiento
de define en el programa personalizado de actividades de seguridad, correspondiendo
una frecuencia quincenal para los supervisores de terreno.

Con todo, se dispone de una serie de documentos que establecen procedimientos e
instrucciones sobre las actividades que se realizan, pero sin embargo es conveniente
mencionar como guia normas de seguridad minimas, que vienen a desarrollar las
actividades consideradas como criticas y que se definen como Tareas Criticas y Equipos
Criticos.

Observaciones de Seguridad planeadas

Serdn llevadas a cabo por la unidad de Prevencién de Riesgos para gestionar las

medidas de confrol recomendadas hacia los funcionarios.

El andlisis consiste en observar al trabajador mientras ejecuta sus labores habituales, con

el objeto de identificar las précticas o acciones subestdndar que pueda cometer, tales

como:

a) No utilizar correcta y oportunamente los elementos para proteccién personal y/o de
proteccién contra caidas.

b) Alterar o retirar sistemas de protecciéon o dispositivos de seguridad.

c) Realizar bromas e imprudencias en su lugar de trabajo.

d) Modificar instalaciones eléctricas.

Las observaciones de seguridad, se constituyen en una herramienta que permite corregir
o instruir al trabajador en el acto, o bien determinar la capacitacién correspondiente.
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c) Actudlizaciones de Reglamento Interno de Higiene y Seguridad

El reglamento interno de higiene y seguridad en materia de prevencidén de riesgos, se
actualizard cada vez que una ley se modifique, podrd ser reformado en el momento que
se estime conveniente. Se debe poner en conocimiento de los trabajadores las
modificaciones con 30 dias de anticipacién a la fecha en que comenzardn a regir,
enfregando un ejemplar del mismo vy fijarse, a lo menos, en dos sitios visibles en el lugar de
trabajo con la misma anticipacién, entregdndose copia al Comité Paritario existente de la
llustre Municipalidad de Talca. Una vez que ha empezado a regir, dentro de los cinco dias
siguientes debe remitirse copia de las modificaciones a la Direccién del Trabgjo y al
Servicio de Salud respectivo.

d) Procedimiento y difusiéon de las acciones que proceden en caso de accidente de trabajo
y enfermedad profesional
Estandarizar el Procedimiento que se debe cumplir en caso de Accidentes del Trabagjo,
del Trayecto y Enfermedades de profesionales que puedan afectar a los funcionarios
dependientes e independientes de la Municipalidad de Talca.

Programa de salud ocupacional

Revisar y actualizar programa de salud ocupacional de la llustre Municipalidad de Talca,
con el objetivo de planear y ejecutar actividades de medicina, seguridad e higiene
industrial, que tienen como finalidad mantener y mejorar la salud de los funcionarios, se
actualizara como minimo una vez al ano, segun se presenten cambios en los factores de
riesgo o en los procesos.

Los objetivos que tiene el Programa de Salud Ocupacional son:

Definir las actividades de promocién y prevencion que permitan mejorar las condiciones
de frabajo y de salud de los funcionarios de la llustre Municipalidad de Talca.

Identificar el origen de los accidentes de frabajo y las enfermedades profesionales vy
controlar los factores de riesgo relacionados.

e) Implementar y realizar seguimiento de los programas normados por el Ministerio de Salud
(MINSAL) (Protocolo de Riesgos Psicosociales, Protocolo de trastornos musculo esquelético
relacionados con el trabajo).

Se deberdn implementar y realizar seguimientos de los protocolos normados por el MINSAL
con la finalidad que los trabajadores expuestos a agentes tomar medidas preventivas
que se puedan evitar enfermedades en el frabagjo.
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f) Capacitaciones e inducciones

Readlizar capacitaciones a través de la Unidad de Prevencién, con el propdsito de
desarrollar el trabajo en forma segura, minimizando el factor personal de riesgo
denominado No Saber, causante de incidentes.

El reglamento sobre prevencion de riesgos profesionales (Decreto Supremo N° 40), en su
titulo IV establece la obligacién que tienen los empleadores de informar de los riesgos,
precisando que: Es responsabilidad de la empresa dar a conocer a sus trabajadores los
riesgos que existen en el frabajo.

g) Velar por el cumplimiento del Decreto Supremo N° 594

El D.S 594 obliga al empleador a mantener condiciones seguras y en buen
funcionamiento la maquinaria, instalaciones, herramientas, equipos, etc. para evitar dano
a las personas. Ademds, el art. 84 del Cédigo del Trabajo, establece que el empleador
estard obligado a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida
y salud de los trabajadores, manteniendo las condiciones adecuadas de higiene vy
seguridad en las faenas, como también los implementos necesarios para prevenir
accidentes y enfermedades profesionales.

Establece las condiciones sanitarias y ambientales que se deben cumplir en todo lugar de
trabajo, ademds de los limites permisibles de exposicién ambiental a agentes quimicos,
fisicos y bioldgicos.
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COMUNICACION

Contribuye a generar una cultura de apropiacion, fidelidad y sentido de pertenencia hacia
la Institucion por parte de su recurso humano que se siente motivado y valorado al tener
claros y definidos los retos a los cuales se enfrenta.

Por lo anterior, se debe considerar la necesidad de mantener una gestion de la informacion
de manera fluida, sdélida, continua y dindmica, que involucre a todos los integrantes de la
organizacioén, ya que esta interrelacion permite que los funcionarios/as se sientan participe
de la gestién de la Municipalidad, aumentando su rendimiento y Motivacion.

Se procurard mantener informacion actualizada al alcance de todos, sobre la gestion
municipal y las distintas actividades realizadas por los distintos departamentos, para ello se
debe fortalecer constantemente la Intranet y la Pagina Web como medios para la difusion
expedita y oportuna de la informacion de interés institucional.

BIENESTAR

El Servicio de Bienestar de la Municipalidad de Talca, tiene como finalidad propender al
mejoramiento de las condiciones de vida de los funcionarios afiliados y sus cargas familiares
y al desarrollo y perfeccionamiento social, econémico y humano de los mismos. Para
alcanzar el logro indicado, en la medida que sus recursos lo permitan, proporcionard
beneficios y prestaciones de cardcter asistencial, preventivo y de promocion en el drea de
la salud, educacion, asistencia social, econdmica, cultural y de recreaciéon, entre otros. De
acuerdo a las disposiciones que establece el Reglamento de Bienestar.

Los beneficios y prestaciones que el servicio de Bienestar proporcione se fundaran en los
siguientes valores y principios: solidaridad, respeto a las personas, reserva y privacidad de los
problemas que afecten a los asociados y su grupo familiar, objetfividad, equidad,
universalidad de los beneficios, eficiencia, participacion, orientaciéon pro-activa vy
transparencia en su administracion.

Los beneficios y aportes del servicio de Bienestar, se enmarcardn en los términos establecidos
enla Ley 19.754/2001 y las disposiciones que establece el Reglamento

Los objetivos son confribuir al mejoramiento de la calidad de vida del funcionario afiliado y
de sus cargas familiares.

Asi, como, atender oportunamente las situaciones socio-econdmicas que puedan afectar al
funcionario dfiliado y a sus cargas familiares; detectar permanentemente las necesidades e
intereses de los funcionarios afiliados; promover una gestién pro-activa que contemple el
diseno e implementacion de programas de cardcter preventivo, de desarrollo y curativo.
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Algunas de las actividades son oforgar y administrar una red de beneficios y servicios
complementarios a la Seguridad Social, orientados a la satisfaccién de las necesidades de
bienestar del trabajador municipal y su grupo familiar, en las dreas de salud, educacion,
asistencia y recreacién, entre otras, mediante una atencidon eficiente, atenta, igualitaria y
oportuna a todas las prestaciones y beneficios.

Entre los beneficios y/o prestaciones enfregadas anualmente por el servicio de Bienestar se
encuentran:

a) Beneficios Médicos: Bonificaciones medicamentos, consultas médicas, exdmenes
médicos, adquisicion lentes dpticos, insumos dpticos, atencidn obstétrica, atencidn
odontolégica, intervencién quirlrgica, hospitalizacion.

b) Aportes: Asignacién por Matrimonio, nacimiento, fallecimiento, escolaridad vy
rendimiento escolar.

c) Prestamos: Salud y/o catdstrofe, de urgencia y programas habitacionales.

d) Actividades: Premiacién por cumplimiento de anos de servicio de los funcionarios,
socios del Bienestar, (25, 30, 35, 40, 45 y mds anos de servicio); Celebraciéon Fiestas
Patrias (Bono o Evento); Celebracién de Fiesta Navidad, dirigida a los nifos y ninas de
0 a 10 anos, cargas autorizadas del socio/a y Realizar Operativos Preventivos de
Salud.

Todos los beneficios, prestaciones y aportes senalados anteriormente se encuentran
establecidos en el reglamento de bienestar y el Plan de Beneficios, pudiendo flexibilizar
algunos criterios el Comité de Bienestar adaptdndolos a las necesidades de sus afiliados de
acuerdo a la situacién financiera.
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4.- POLITICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

JORNADA LABORAL

La jornada funcionaria del personal de la llustre Municipalidad de Talca esta sancionada
mediante Decreto Alcaldicio Exento N° 2294 de 30 de junio de 2017, es de cuarenta y cuatro
horas (44) semanales, ejecutadas de lunes a viernes desde las 08:00 horas y hasta las 17:03
horas, de manera confinua, considerando un margen diario de hasta quince (15) minutos
exentos de descuentos, por atrasos en las remuneraciones del mes respectivo, contados
desde la hora normal de inicio de la jornada laboral.

Los funcionarios municipales que se desempenan en los Juzgados de Policia Local, deben
cumplir la jornada especial de frabajo que les fija la respectiva Corte de Apelaciones.

Los funcionarios que registren la entrada al municipio dentro de los mdrgenes de tolerancia
(entre las 08:01 y las 08:15 horas), debe recuperar esos minutos en el horario de salida del
servicio.

Los funcionarios que ingresan a sus labores pasadas las 08:15 horas, se les contabiliza como
afraso afecto a descuento de sus remuneraciones desde las 08:00 horas.

Los funcionarios con contrato por veintiddés horas semanales, la jornada a cumplir serd
aqguella que establezca el jefe de unidad, de acuerdo a las necesidades del servicio,
acordadas al momento de la incorporacion al municipio. En el caso de las funcionarias con
derecho a tiempo de lactancia, se deberd dejar establecido por Decreto Alcaldicio los
horarios y jornada de trabajo.

Es obligacién de cada funcionario cumplir la jornada de trabajo, cualquiera sea su calidad
juridica, esto es, Planta y a Contrata, sin importar la jerarquia.

Los funcionarios municipales deben registrar su asistencia marcando su ingreso y su salida del
servicio en los relojes biométricos por huella dactilar, habilitados en las distintas
dependencias municipales, a excepcidén de las unidades que aln no cuentan con el
sistema.

El Control de Asistencia y cumplimiento de horario se ejerce mediante hojas impresas de
registro de confrol de asistencia diaria para cada mes, proporcionadas por el sistema de
conftrol digital que posee este servicio.

El Departamento de Personal, pone a disposicion de cada Unidad Municipal, dichas hojas
dentro de los cinco primeros dias hdbiles del mes siguiente al mes en control, las que podrdn
ser solicitadas via correo electronico.
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Se considerard, como tiempo efectivo de trabajo el que figure en el sistema de registro de
asistencia, teniendo los funcionarios, en caso de discrepancias, el derecho a efectuar la
confrontacién del caso, en el Departamento de Personal, antes del dia diez de cada mes.

Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y/o salida del servicio, cuando
corresponda, deben justificarse por escrito, senalando las razones o fundamentos de la
omisidén y la hora efectiva de entrada y/o salida del servicio, dentro de un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles de ocurrido el hecho.

Se presume que el funcionario cuyo registro no aparezca en la hoja de asistencia diaria (al
inicio, termino de la jornada o ambas) y no estd justificada debidamente en el
Departamento de Personal, de la forma senalada en el punto anterior, o en algunas de las
causales legales que establece la ley (permisos administrativos, feriado legal, licencias
médicas, permisos sin goce de remuneracidn por nacimiento, fallecimiento etc.), se
encuentra ausente del municipio, computdndose en descuento de sus remuneraciones,
correspondiente a medio dia (1/2) o dia completo de remuneracién por cada omisién en el
control diario de asistencia.

Los atrasos y ausencias reiteradas sin causa justificada serdn sancionados con la medida
disciplinaria de destitucion, previa investigacién sumaria, en conformidad a lo establecido
en el articulo 69, inciso final ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales. Sin perjuicio de la investigacion sumaria pertinente, también se considerard:

a) Falta menos grave a la disciplina: La inasistencia injustificada, los afrasos no
autorizados que superen el lapso de fres (3) horas al mes, la renuncia reiterada a la
obligacién de marcar reloj biométrico y/o registro auxiliar segun corresponda.

b) Falta grave a la disciplina: El retiro anticipado de la jornada de trabagjo, sin previa
autorizacion escrita del jefe directo y la ausencia no autorizada por el jefe directo a
jornada de trabaijo.
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PERMISOS

El permiso se entenderd como la ausencia transitoria de la municipalidad por parte de un
funcionario, en los casos y condiciones que se indican en los articulos 108, 108 bis y 109 de la
Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Referente a lo anterior, el permiso parental se funda en el articulo 195, del Titulo II, del Libro I,
del Cédigo del Trabajo, que contiene normas sobre proteccion a la maternidad, a las que
estdn sujetos todos los trabajadores (arficulo 194 del Cédigo del Trabajo).

Cabe senalar que el articulo 195, en su inciso segundo, intercalado por la ley N° 20.047 y
modificado a su vez por el N° 2, del articulo 1° de la ley N° 20.137, expresa que “el padre
tendrd derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el
que podrd utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso serd de dias
corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de nacimiento. Este permiso
también se otorgard al padre que se le conceda la adopcidn de un hijo, contando desde la
respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable™.

Respecto al permiso para dar alimentacién al hijo menor de dos anos, resulta prudente
senalar que el articulo 206 del Cdédigo del Trabajo, establece que las trabajadoras tendrdn
derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar alimentaciéon a sus hijos
menores de dos anos, el que podrd ejercerse, previo acuerdo con el empleador, de alguna
de las formas que alli se establecen, esto es:

a) En cualguier momento denfro de la jornada de trabagjo.

b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o término de la
jornada de trabajo.

Por otro lado, el articulo 66, del mismo Cddigo, dispone que, en caso de muerte de un hijo,
todo trabajador tendrd derecho a diez dias corridos de permiso pagado. En caso de la
muerte del cdnyuge o conviviente civil, todo trabajador tendrd derecho a un permiso similar,
por siete dias corridos. En ambos casos, este permiso serd adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicard, por siete dias hdbiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo
de gestacién. En el caso de muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador,
dicho permiso se extenderd por cuatro dias hdbiles. Estos permisos deberdn hacerse
efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratdndose de una
defuncién fetal, el permiso se hard efectivo desde el momento de acreditarse la muerte,
con el respectivo certificado de defuncidn fetal.

El permiso con goce de remuneraciones es la ausencia fransitoria de un funcionario del
municipio en los casos y condiciones que se indican en la Ley, pudiendo el Alcalde
concederlo o denegarlo discrecionalmente. Ademds, acorde a lo sefalado en el articulo
108, los funcionarios(as) podrdn solicitar permisos para ausentarse de las labores por motivos
particulares hasta por seis dias hdbiles en el afo calendario, con goce de remuneraciones,
pudiendo estos ser fraccionados por dias o medios dias.
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Finalmente, ambos beneficios deben solicitarse anficipada y oportunamente para permitir
que la autoridad se pronuncie y adopte las medidas a fin de no interrumpir la funcién
publica. El permiso sin goce de remuneraciones se encuentra contemplado en el articulo
109 de Ley N° 18.883, y dispone que el funcionario podrd solicitar permiso sin goce de
remuneraciones por motivos particulares, hasta por fres meses en cada ano calendario,
siendo autorizado por el Alcalde.

FERIADOS

Segun el articulo 101 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, se entenderd
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 se establecen en los articulos
102 al 106 de dicho cuerpo normativo. Este serd de quince dias hdbiles para los funcionarios
con menos de quince anos de servicio. Veinte dias hdbiles para aquellos funcionarios con
quince o mds anos de servicio y menos de veinte. Veinticinco dias hdbiles para los
funcionarios con veinte o mds anos de servicio. Asimismo, el articulo 106 del mismo Estatuto,
hace referencia a que el funcionario que ingrese a la municipalidad no tendrd derecho a
hacer uso del referido descanso en tanto no haya cumplido efectivamente un ano de
servicio.

Para hacer uso de permisos y/o feriado legal, se deben realizar las siguientes etapas:

1) El funcionario debe comunicar la necesidad de usar el beneficio a su jefatura, para
lo cual debe completar el formulario destinado para tales efectos, y enviarlo al
Director de su unidad para su aprobacién o rechazo.

2) Finalmente, la solicitud debe ser presentada en la Oficina de Partes, la que serd
registrada por dicha unidad vy, posteriormente, derivada al Departamento de
Personal para su respectiva framitacion.

Para un correcto registro de los permisos, el funcionario debe indicar claramente sus datos
personales y las laborales que desempefna, ademds de la cantidad de dias a utilizar,
senalando la fecha de inicio y fin del permiso.

Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen, la jefatura podrd anticipar o postergar
la época del feriado, a condicidén de que éste quede comprendido dentro del ano
respectivo, salvo que el funcionario en este caso solicitase expresamente hacer uso conjunto
de su feriado con el que corresponda al ano siguiente. No podrd acumularse mds de dos
periodos consecutivos de feriados.

Los funcionarios y funcionarias podrdn solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada,
pero una de las fracciones no podrd ser inferior a diez dias. La autoridad correspondiente
autorizard dicho fraccionamiento de acuerdo a las necesidades del servicio.
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La acumulacién vy fraccionamiento de feriado legal, quedard condicionada a las normas
que se promulguen durante la vigencia de las Politicas de Recursos humanos, tal como lo
establece el articulo 60 de la ley 21.647/2023 “Los funcionarios y funcionarias que hayan
acumulado sus feriados conforme a los incisos primero y quinto del articulo 51 de la ley N°
21.526, podrdn hacer uso de ellos hasta el 31 de diciembre de 2027 inclusive.

Si el funcionario no hizo uso del periodo acumulado en los términos sefalados en el inciso
anterior, podrd autorizarse la acumulacion al ano siguiente, de la fraccién pendiente de
dicho feriado, siempre que ello no implique exceder en conjunto de un total de 30, 40 o 50
dias hdbiles, segun el caso”.

A contar de la fecha de publicacidon de esta ley y hasta el 31 de diciembre de 2027, se
permitird respecto del feriado senalado en el inciso primero el fraccionamiento del lapso de
diez dias hdbiles que los incisos finales de los articulos 104 de la ley N° 18.834 y 103 de la ley
N° 18.883 imponen tomarse de manera ininterrumpida, si asi lo pide el funcionario o
funcionaria y haya sido resuelto por la autoridad.

A los feriados generados a partir del 1 de enero del ano 2023 se aplicardn las normas
permanentes que rijan sobre la materia.

FERIADO PROGRESIVO

Tal como se ha senalado precedentemente, el articulo 102 del Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, fija el nUmero de dias hdbiles al afo por feriado legal, esto
dependiendo de la cantidad de anos de servicio que registre el funcionario.

Si en el transcurso de un ano el funcionario alcanzare una antigiedad de quince o veinte
anos de servicio, podrd disfrutar del incremento de su feriado legal realizando el siguiente
tr&mite:

1) Presentar en la Oficina de Partes una solicitud dirigida al senor Alcalde, solicitando el
incremento del feriado legal, senalando la canfidad de meses o anos de
coftizaciones.

2) Adjuntar a dicha solicitud, copia del Certificado de Vacaciones Progresivas. Este
documento debe ser solicitado a la respectiva administradora de fondos de
pensiones en la que se encontrare afiliado el funcionario.

Una vez recepcionada la solicitud del funcionario, se procederd a dictar el acto
administrativo que autorice el aumento del feriado legal, el que, una vez finalizada su
tramitacién, permitird el aumento en el sistema computacional.
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LICENCIAS MEDICAS

El articulo 110 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, establece que la
licencia médica es el derecho que tiene el funcionario/a de ausentarse o reducir su jornada
de frabajo durante un determinado lapso, 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, segin corresponda, autorizada por el competente Servicio de
Salud o Institucion de Salud Previsional, en su caso. Durante su vigencia el funcionario
continuard gozando del total de sus remuneraciones.

Los procedimientos de las licencias médicas, tales como la presentacién, tramitacion vy
recepcidn, se encuentran normados para los funcionarios y funcionarias en el Instructivo N°
0001 de fecha 18 de enero del ano 2022.

Durante el periodo de Permiso Posnatal Parental, regulado por el articulo 197 bis del Codigo
del Trabagjo, las funcionarias y funcionarios que hagan uso de él también continuaran
gozando del total de sus remuneraciones.
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