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BUIN,

DECRETO ALCALDICIO N° ~* "i’ / VISTOS: Las facultades que me otorgan los
Arts. 5,12, 63 letras i) y j) de la Ley N° 18.695 de 1988, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO: 1.- Que por Decreto Alcaldicio N°® 2773 de fecha 23 de octubre de
2018, el Sr. Alcalde delega en el Administrador Municipal Sr. Juan Rodrigo Astudillo
Araya, atribuciones y facultades Alcaldicias.

2.- El Memordandum N° 1134 de fecha 10 de Diciembre de 2021,
de la Direccion de Administracion y Finanzas, solicita al Sr. Alcalde incluir en tabla del
Concejo Municipal para su aprobacién, Politica de Recursos Humanos para el ano
2022.

3.- El Acuerdo N° 73 de la Sesion Ordinaria N° 27 del Concejo
Municipal de fecha 13 de Diciembre de 2021.

DECRETO

1.- Apruébese ACUERDO N° 73 de la Sesién Ordinaria N° 27 del
Concejo Municipal de fecha 13 de Diciembre de 2021, que por unanimidad se aprueba
la Politica de Recursos Humanos para el aino 2022.
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ACUERDO N° 73
Buin, 13 de Diciembre de 2021

El Concejo Municipal de Buin, en su Sesién Ordinaria N° 27, con respecto a la materia
indicada, ha adoptado el siguiente acuerdo:

MATERIA: Acuerdo para aprobar Politica de Recursos Humanos para el afio 2022

Votacién:

ALCALDE Sr. Miguel Araya Lobos : Aprueba
CONCEJAL Sr. Marcelo Alvarez Alvarez : Aprueba
CONCEJALA Sra. Tamara Aguilera Cartagena : Aprueba
CONCEJAL Sr. Francisco Becerra Osorio : Aprueba
CONCEJAL Sr. Manuel Sanchez Guajardo : Aprueba
CONCEJAL Sr. Pedro Fuentes Hidalgo : Aprueba
CONCEJAL Sr. Ariel Gbmez Mufioz : Aprueba
CONCEJALA Sra. Blanca Rivas Maldonado : Aprueba
ACUERDO N° 73

Por unanimidad se aprueba Politica de Recursos Humanos para el ano 2022.
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PRESENTACION

La Politica de Recursos Humanos y sus componentes, encuentran su
aplicacion legal en la Ley N¢ 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales y sus posteriores modificaciones vigentes.

A través de esta normativa legal vigente, la I. Municipalidad de Buin,
buscara optimizar todos los recursos que estén a su alcance tanto humano
como tecnoldégico, comunicacional, y otros para que la gestion interna sea mas
eficiente a objeto que los servicios que se presten a la comunidad mejoren en
forma cualitativa y cuantitativa.

Asimismo nos permite apuntar al logro de una mayor efectividad en
el cumplimiento de objetivos. Entendemos por ello que desarrollar esta
politica de personas permitira generar una gufa para la accién institucional
que proporciona un marco tedrico a nivel valorico y lineamientos generales
respecto la gestion de las personas congruente a la mision de la municipalidad,
por lo mencionado se debe necesariamente aumentar la probabilidad de
enriquecer diversos ambitos como las relaciones humanas y la cultura
organizacional, convirtiéndose en un significativo factor de cambio e
innovacion de los diferentes elementos ya enunciados.

Las Politicas de Recursos Humanos buscan orientar las decisiones
que se deben tomar relacionados con la gestién municipal, no solo decisiones
para el personal, sino con acuerdo de ellos, en un constante desarrollo y
solidez a nivel organizacional. La Politica de Recursos Humanos debe ser

flexible, transversal y dinamica, para que se adapte a diversas situaciones de
contingencia.

LLos valores como la probidad, responsabilidad, reconocimiento,
igualdad y la equidad, gestion participativa, accesibilidad, simplificacion,
eficiencia y eficacia, no pueden estar ausentes en los cimientos de la
construccion de esta politica que se transformard en un agente de
modernizacion de la gestion. Esto permitird que los funcionarios sean los
principales actores y beneficiarios de este proceso.

Ademas, un proceso modernizador debe considerar los elementos
necesarios para el desarrollo integral del personal, a través de un conjunto de
programas, normativas y estructura, que articulen sistematica y
sostenidamente los diferentes factores que intervienen en la vida laboral de los
trabajadores, dentro de los cuales se debe considerar: remuneraciones,
capacitacion, promocién, informacion, carrera funcionaria, servicio de
bienestar, seguridad e higiene y otros.

Esta politica aplica a funcionarios de planta y contrata,
extendiéndose a todos los estamentos: directivos, profesionales, jefaturas,



técnicos, administrativos y auxiliares; considera también a las personas
naturales contratadas a honorarios y por el codigo del trabajo; considerados
colaboradores de la gestion municipal

IT : CRITERI NE ES
1.- MISION INSTITUCIONAL

Ser una organizacion publica orientada al servicio de la
comunidad, siendo el centro de nuestro quehacer, entregando bienes y
servicios que aseguren un nivel de satisfaccion con el objeto de mejorar la
calidad de vida y desarrollo integral de los residentes de la comuna de Buin.

Se espera que el municipio tenga una identidad propia, por ser
un Gobierno Comunal que busca la satisfaccion de sus trabajadores para
mejorar la atencién hacia la comunidad y que se perciba como una institucion
que gestiona, apoya y orienta un servicio basado en ciertos valores.

1.1.- MISION DE RECURSOS HUMANOS

Orientar y fortalecer el ciclo de vida laboral de todos los
funcionarios municipales, mediante la ejecuciéon de procesos necesarios y
eficientes que aseguren que cada persona desempefie un trabajo acorde a sus
competencias, en un ambiente seguro con oportunidades de desarrollarse y
recibiendo una compensacion justa y oportuna.

Ademas, es responsable de transmitir la cultura y los valores
institucionales a los funcionarios, quienes finalmente transmitirdn esa cultura
a los habitantes de la comuna.

Asimismo relevar la importancia de implementar estrategias que
fomenten condiciones laborales 6ptimas, en las cuales los integrantes de la
institucién puedan desarrollar su maximo potencial de desemperfio, es decir
optimicen su calidad humana, como resultado de la motivacion y el
entrenamiento.

2.- VISION INSTITUCIONAL

Establecer un punto de equilibrio exacto entre ingreso y la
inversion, para llevar a los vecinos el maximo de bienestar, y asi elevar su nivel
y calidad de vida



Ser considerado como un municipio inclusivo, con vocacién de
servicio, atenciéon humanizada y de calidad con personas comprometidas con
el quehacer publico.

2.1- VISION DE RECURSOS HUMANOS

Es la unidad que debe satisfacer todas las necesidades personales,
de seguridad laboral, competencias y talentos, necesidades de capacitacidn,
salud fisica y mental, para llevar a cabo planes y programas adecuados para
motivar a los trabajadores, fortaleciendo el desarrollo laboral y personal en el
espacio laboral

3.- VALORES INSTITUCIONALES:

Los wvalores entregan un marco perceptivo relativamente
permanente que conforman la naturaleza general de la conducta, entregando
sentido y cohesion al esfuerzo de todos los trabajadores que son parte de la
Municipalidad de Buin.

EFICIENCIA Y EFICACIA: todo lo que tenemos que hacer, tenemos
que hacerlo bien, en el menor tiempo posible porque las personas lo merecen,
lo necesitan y al menor costo posible, de esa forma contaremos con recursos
para otras obras o tareas hacia la comunidad.

TRANSPARENCIA: Administramos recursos que no nos pertenecen,
sino que pertenecen a la comunidad, por lo tanto, ésta debe ser informada de
lo que hacemos y cémo lo hacemos y de los mecanismos para lograr que
nuestro quehacer sea transparente.

SOLIDARIDAD: Nuestra accién interna y externa, debe estar en

quien tiene mas problemas y/ o necesidades, tanto fisicas como emocionales
econdmicas, de salud etc.

’

PARTICIPACION: Propender a generar los espacios de

participacion de la comunidad, promoviéndola en los diferentes niveles, desde
el dmbito informativo al resolutivo.

JUSTICIA: Las decisiones deben ser justas, equitativas y
transparentes.



COMPROMISO: Responsabilizarse y comprometerse con el trabajo
y los servicios generando legitimidad y confianza en los vecinos.

COHERENCIA: Todo lo anterior no tiene validez si es solo
declaracion, por lo que este valor es la prueba del cumplimiento de los
anteriores.

RESPETO: En el quehacer diario se garantiza una comunicacion y
relacion de respeto y rectitud hacia todos los vecinos que demandan atencion,
sin importar su condicidén social, creencia religiosa o politica o su pertenencia
étnica y cultural.

PROBIDAD: Mantendremos una conducta laboral correcta,
moralmente intachable, basada en la honestidad e integridad en el desempeno
de nuestros cargos, orientando nuestros esfuerzos hacia la misién
institucional.

CREDIBILIDAD: Entregaremos siempre informacion fidedigna y
real, desempenando nuestras labores con profesionalismo y dedicacién, siendo
coherente con el actual, aportaremos con nuestros conocimientos, habilidad y
la mejor actitud hacia nuestros vecinos.

VOCACION DE SERVICIO: Nuestro trabajo, ademds de significar
una realizacion personal, esta al servicio de la comunidad, por lo que se busca
desempenarse con la firma conviccién de que se trabaja para la satisfaccion de
las necesidades de los clientes, propiciando a que nuestros funcionarios se
sientan comprometidos con la entrega diaria de un excelente servicio.

INCLUSION: Nos preocuparemos de asegurar la integracién de
todas y todos, y respetar a la diversidad sin importar su condicion fisica,
cultural, social o politica.

EQUIDAD: Buscaremos ser una Institucion justa e imparcial,
entregando condiciones dignas e igualitarias, en funcion a los méritos o
condiciones individuales de funcionarios y funcionarias.

BUEN TRATO: Reconoceremos a las personas como legitimo otros,
interactuando como respeto y dignidad, fortaleciendo relaciones cordiales y
armoniosas.

CALIDAD DE LOS RESULTADOS: Se busca que la entrega de
servicio sea de calidad, para satisfacer las necesidades de nuestra comunidad



4.- LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Es necesario definir los ejes o directrices sobre los cuales se
estructuran las acciones de la Politicas de Recursos Humanos.

a).- Las Personas como Factor Estratégico: el personal es un pilar
fundamental dentro de cualquier organizacion, por ello se considera
un factor estratégico, ya que si tenemos satisfecho al personal se
conseguira un mayor compromiso e identidad del funcionario con la
institucion y por lo cual entregara un servicio de excelencia en
forma interna y hacia la comunidad.

b).- Inclusién y no Discriminacién: la inclusion como un pilar
fundamental, por lo tanto la erradicacion como distincion realizada
hacia el usuario en cuanto al servicio publico brindado y a la calidad
de la atenciéon, también al acceso a la informacion sobre
organizacion y gestion. Lo anterior explicado con un enfoque de
género de igualdad no existiendo diferencia entre los usuarios, ni
discriminando a las personas con capacidades diferentes, tales
como: discriminacion de género o sexual, edad, nacionalidad o su
origen, religiosa, politica, y por posicion social.

c).- Atencion de Calidad al Usuario y Comunidad: si se mejora el
bienestar laboral de los trabajadores se logra mejor ambiente y
clima laboral, mayor compromiso e identidad de los funcionarios
entregando una atencion de calidad interna y a los habitantes de la
comuna.

d).- Gestion Participativa: es la necesidad de espacio de coordinacion
y participacion ciudadana y también de los funcionarios municipales
por lo cual se pretende recibir y escuchar todas las opiniones de los
actores involucrados.

e). - Probidad y Responsabilidad: Conducta labor intachable, basada
en los valores de la honestidad, integridad y lealtad, en concordancia

con la mision institucional.

5.- OBJETIVOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo general

“El objetivo general de la Politica de Recursos Humanos, es contribuir
al logro de los objetivos municipales a través de una gestién innovadora eficiente
y comprometida, brindando a sus colaboradores un marco de desarrollo



profesional y personal favoreciendo un ambiente laboral positivo y seguro
enmarcado en el buen trato la equidad y la conciliacion familia y trabajo”

Objetivos especificos

e Generar estrategias que permitan mejorar las condiciones de empleabilidad de
los funcionarios.

e Desarrollar dindmicas laborales favorables, sustentado en los valores del
modelo de gestién.

e Generar instancia y motivar estrategias que permitan la especializacion de
funciones a través de espacios de capacitacion.

¢ Fortalecer e incrementar las instancias de autocuidado que permitan proteger
y a los funcionarios, relevando el capital humano de la gestiéon municipal.

CAPITULO II: POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

La presente politica aborda las siguientes materias, cuyo despliegue en
especifico, serd objeto de reglamentos, procedimientos e instructivos.

1.- POLITICAS DE INGRESO DE PERSONAL:

Contar con un personal competente y calificado, mejora la perspectiva del
cumplimiento de los objetivos organizacionales, mejora el clima laboral,
optimiza los procedimientos y regulariza la coordinacion interna.

Esta politica priorizara la busqueda de personal altamente calificado,
poniendo énfasis en conocimientos y experiencia en sectores publicos,
considerando la contribucién al clima laboral y su capacidad de adaptacion a
esta organizacion.

La politica de Ingreso de Personal tiene por objeto ser el pilar de la
planificacién municipal respecto a su capital humano, con el fin de contar con
un equipo de trabajo 6ptimo, dejando en claro que la Municipalidad no posee
tratos discriminatorios en términos de credo, género, edad, raza ni
pensamientos politicos.

ESTRUCTURA DE MODELO DE GESTION
Politica General de Ingreso:

e Reclutamiento



e Seleccion
e Contratacion
e Induccién general y especifica

Politica General de Administracion de Personal:

Remuneraciones

Calidad de Vida y Bienestar
Prevencion de Riesgos
Relaciones Laborales

Politica General de Desarrollo de los RR. HH

Capacitacion y desarrollo
Evaluacion Desempeno
Promocion Traslado
Desvinculacion

Calidad de vida laboral

Clima laboral

Calidad de personal
Ambiente seguro y saludable
Asociatividad

Politicas de género

YV YV VY
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1.- RECLUTAMIENTO

Objetivo: Lograr que los cargos a ser provistos, sean ocupados por
personas idéneas para su optimo desempeno, considerando los lineamientos
estratégicos y las descripciones y perfiles de cargo de la Municipalidad.

El reclutamiento del personal debe atraer a la mayor cantidad
posibles candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
idoneamente cargos en la Municipalidad, en consecuencia se debe realizar el
mayor esfuerzo en difusion. Es una actividad que tiene por objeto inmediato
atraer candidatos, para efectuar con ellos el proceso de seleccién oportuno.

Asimismo, se debe contar con canales de reclutamiento, uno de
caracter interno, que orienta la blisqueda de personal calificado entre los
funcionarios que se desempenan en calidad de contrata y honorarios y un
canal externo, cuando la demanda no ha quedado satisfecha por la via anterior.

La municipalidad aplicara el criterio de idoneidad, competencias,
experiencia y calificacién para acceder a los cargos a proveer, asimismo se
consideraran todas las fuentes de reclutamiento para proveer los cargos
vacantes 0 nuevos.

Reclutamiento interno: buscara favorecer la movilidad entre
funcionarios de deferentes Direcciones que cumplan con los requisitos.

Previo al reclutamiento externo, se debera generar una estrategia
de difusion al interior del municipio convocando y considerando a los
funcionarios.

Reclutamiento externo permitira ampliar el universo de potenciales
candidatos.

Como medida general se puede mencionar que para ingresar al
municipio sera necesario cumplir con los requisitos mencionados en el Art. 10
de la Ley N° 18.883, indicando lo siguiente:

a) Ser ciudadano.

b) haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacion,
cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible con el desempeno del cargo.

d) haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional
o titulo profesional o técnico.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de
haber obtenido una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo
que hayan transcurrido mas de cinco anos desde la fecha de expiracién de
funciones.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
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f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos
publicos, ni hallarse condenado por delito que tenga asignada pena de crimen
o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a cargos de
auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse
condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, simple que no
sea de aquellos contemplados en el titulo V, libro 1, del Cédigo Penal.

Las personas que cumplen con los requisitos antes mencionados y
que estén interesada en postular al o los cargos debera formalizar dicho
tramite mediante mecanismos y documentos senalados en la bases del
Concurso Publico, adjuntando a su postulacién copia y certificados de los
antecedentes indicados.

PLANTA:

La provisién de los cargos municipales se efectuara por el Alcalde,
mediante nombramiento o ascenso. Cuando no sea posible aplicar el ascenso
en los cargos de planta, procedera aplicar las normas sobre nombramientos, de
acuerdo al Art. 13 de la Ley N° 18,883, Estatuto Administrativo para los
Funcionarios Municipales.

Producida una vacante que no puede ser provista por ascenso, el
Alcalde, buscara la captacion del personal de fuentes externas, de acuerdo al
Titulo 1I: De la Carrera Funcionaria segun la Ley N° 18.883.

La publicaciéon del llamado a Concurso Publico, sera en el periddico
de mayor circulacién en la comuna, ademas se encontrara disponible en la
pagina web municipal n.c! y comunicados a través de la radio
comunal.

’ BABLMAKL A

CONTRATA:

La contratacion del personal a contrata respondera a los
requerimientos de cada director, de acuerdo a las necesidades del servicio y
disponibilidad presupuestaria, segtin la normativa legal vigente.

Los funcionarios a contrata durardn como maximo hasta el 31 de
diciembre de cada afio y los funcionarios que lo sirvan cesaran en sus
funciones en esa fecha, por el s6lo ministerio de la ley, salvo que hubiere sido
dispuesta la prorroga con 30 dias de anticipacién, a lo menos.

HONORARIOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS

El reclutamiento del personal a honorarios respondera a los
requerimientos de cada director, considerando las necesidades del servicio y
supeditado a la disponibilidad presupuestaria existente en ese momento.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
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1.2.- SELECCION

La seleccion de los postulantes se realizard a través de un
procedimiento objetivo, transparente y técnico, con el fin de descubrir y medir
atributos personales de cada uno de ellos, y que tengan mejores condiciones
para desempenar determinadas actividades, ya sean profesionales, técnicas y
administrativas y asi lograr mantener o amentar la eficiencia y el desempefio,
de acuerdo a los cargos que se van a proveer

Para asegurar la idoneidad, el proceso de seleccion se realizara basado
en los criterios técnicos, y competencias necesarias para el cargo, utilizando el
servicio de evaluacion profesional que corresponda (interno o externo). Ante
igualdad de condiciones de un postulante interno versus un externo, se
privilegiara el principio de carrera funcionaria.

Cabe senalar que el proceso de seleccion en ningin caso podra incluir
elementos de discriminacion a los postulantes, basados en condiciones que no
tengan relacion con las competencias necesarias para el cargo. Ademas se
debera velar por la trasparencia a los postulantes, asi mismo, se informara a
los candidatos la continuidad o no del proceso.

El ingreso a la municipalidad, sera una decision indelegable del Alcalde,
que estara regulada por un Reglamento de Contratacion sobre la base de lo
dispuesto en la Ley N? 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales. Titulo I, articulos 29 al 149, referidos a provisiéon de cargos y la
calidad contractual: Planta, Contrata, Honorarios y los regidos por el Codigo
del Trabajo y Ley N° 20.922.

PLANTA

La seleccion del personal de Planta Municipal se realizara de acuerdo a
lo indicado en los Articulos 15° 16°, 17°,18°, 19, 20° y 21° de la Ley N° 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

El objetivo de la seleccion es escoger entre los postulantes al
candidato/a mas adecuado para ocupar el cargo vacante de acuerdo a los
requerimientos de la Municipalidad, conforme a los principios ya sefialados.

Para asegurar la idoneidad, el proceso de seleccion se realizara basado
en los criterios técnicos y competencias necesarias para el cargo, utilizando el
servicio de evaluacion profesional que corresponda (interno o extemwa' te
la igualdad de condiciones de un postulante interno del municipio ver
externo.

Antes de realizar el proceso de seleccion del personal mediante concurso
publico, se privilegiara el principio de la carrera funcionaria, segiin lo sefialado
en el articulo 5° letra e) de la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

Cabe senalar que el proceso de seleccion en ningtn caso podra incluir
elementos de discriminacidn a los postulantes, basados en condiciones que no
tengan relacién con las competencias necesarias para el cargo. Ademas se
debera velar por la transparencia a los postulantes, asi mismo, se informara a
los candidatos la continuidad o no del proceso.

ILUSTRE MUNICIPAL!DAD D E BUIN
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CONTRATA

La seleccion del personal a contrata corresponderd de acuerdo a los
requerimientos de cada director y a las necesidades del servicio y
disponibilidad presupuestaria, segin la normativa legal vigente.

Los criterios de seleccion utilizados, serdn determinados conforme al perfil de

cargo que se requiera proveer y a las competencias que solicite el director de
acuerdo a los lineamientos institucionales.

HONORARIOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS

La seleccion se realizara segun el Curriculum Vitae y los antecedentes
laborales que entregue el postulante.

El Alcalde deberd decidir al candidato apto para los trabajos necesarios,
de acuerdo a la opinién del director y/o jefe de seccién que participo del
proceso.

1.3.- CONTRATACION

Cabe mencionar que antes de realizar cualquier tipo de contratacién se
debe solicitar el Certificado de Antecedentes, el cual es emitido por el Registro
Civil, con el fin de verificar si la persona cuenta con antecedentes penales.

PLANTA: son contratos indefinidos que tiene el personal que cumple
funciones municipales directas, cuyo nombramiento debera ser decretado.

CONTRATA: son empleos transitorios, los cuales tiene como maximo, una
duracion hasta el 31 de diciembre de cada ano, los cuales cesaran en la fecha

indicada, por solo el ministerio de la ley, salvo que hubiere sido dispuesta la
prorroga con 30 dias de anticipacion.

HONORARIOS: son los contratos para los profesionales y técnicos de
educacién superior o expertos en determinadas materias, cuando deben
realizarse labores accidentales y que no sean las habituales de la
municipalidad.

Las personas contratadas a honorarios se regirdn por las reglas que establezca
el mismo contrato y no les seran aplicables las disposiciones del Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales ni las normas contenidas en el
Codigo del Trabajo.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

¥ ¥ N



v
¥

' BUIN
v Secretaria Muf‘\.u‘pa-

1 b : las personas contratadas mediante esta
calidad juridica estaran asociadas a un programa de gestion municipal y se
regiran por las reglas que establezca el respectivo contrato.

-

CODIGO DEL TRABAJO: son las contrataciones de las actividades que se

efectien en forma transitoria en las municipalidades que cuenten con
balnearios u otros sectores turisticos o de recreacion.

1.4.- INDUCCION

La Induccion de personal es el proceso a través del cual los nuevos
funcionarios adquieren los conocimientos y habilidades necesarias para
convertirse en miembros efectivos de la institucién.

La Induccion de personal, es un proceso que realizan las instituciones y
consiste en la orientacién, ubicaciéon y supervision que se efectia a los
funcionarios que ingresan a la institucion, con la finalidad de lograr una mejor
adaptacion a su nuevo puesto e integrar al personal para favorecer el sentido
de pertenencia. Lo que se traduce en un mejor desempeno y se corre un menor
riesgo de que la persona deserte durante los primeros dias de labor.

-

LA IMPORTANCIA DE LA INDUCCION

Desde el primer dia de trabajo, el nuevo integrante, debe tener un
panorama amplio de la institucion, asi como de sus funciones.

El responsable de la inducciéon del personal debe asegurar que su inicio
esté lleno de una calurosa bienvenida, hacer que se sienta como en casa, pues
esto serd determinante para tener su primera impresion de la institucion.

Durante el primer dia, conoce a su equipo de trabajo y podra resolver
algunas dudas de sus funciones. Sin embargo este proceso debe llevar por lo
menos una semana.

P

ETAPAS DE INDUCCION

a) Induccién General: sera responsabilidad del departamento de
Recursos Humanos y abordard los siguientes topicos Mision de la
Municipalidad, Estructura organizacional, lineamientos estratégicos, valores
institucionales, derecho y obligaciones, derecho a saber, otros. Cabe sefialar
que dicha instancia de induccién se debe efectuar en el primer momento de su

incorporacion.
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b) Induccion Especifica: considerara las fases de orientacion y
socializacion en el puesto de trabajo, siendo esta tltima responsabilidad del
jefe directo, con el apoyo del Departamento de Recursos Humanos, en el caso
que se incorpore una persona en situacion de discapacidad o personas
pertenecientes a las categorias protegidas por la ley 20.609 Que establece
Medidas contra la Discriminacién, se sensibilizara al equipo (al cual se integra
el funcionario) con el apoyo de las unidades municipales pertinentes.

PRESENTACION

Es un principio fundamental presentar formalmente a las otras unidades
municipales el nuevo funcionario, procurando no solo la incorporacién al
departamento, sino que también a toda la Municipalidad.

Independiente del nivel jerdrquico al que se incorpora dentro del
municipio, la presentacion se debe realizar, hasta los cargos directivos, esta
presentacion podria ser realizada por el jefe directo o por el encargado de
personal.

-

ETAPAS DE LA PRESENTACION

1.- Recibir y dar la bienvenida al funcionario por parte del jefe directo.

2.-Realizar una presentacion al nuevo funcionario a sus compaiferos directos
de trabajo por parte del jefe directo.

3.- Informar sobre las funciones propias de cada departamento y la relacién
entre estos.

4.- En caso de trabajar con otros departamentos, es necesaria la presentacion
de los funcionarios con quien deberia tener contacto.

ACOGIDA

El departamento o direccion a la cual pertenezca el nuevo funcionario,
sus compaieros tienen un papel preponderante a la hora de hacer efectiva la
incorporacion del nuevo funcionario y el jefe directo, quien debe ser capaz de
instruir, insertar y transmitir el sentido del municipio y su labor en particular.
También deberd informar de elementos basicos del funcionamiento laboral:
horario, oficina, puesto de trabajo, teléfonos. Articulos y equipamiento de
oficina.

ETAPAS DE LA ACOGIDA

1.- Realizar una reunién entre el nuevo funcionario y el jefe directo, el
cual debera exponer y contextualizar las funciones y responsabilidades del cargo
que tendra el nuevo funcionario.
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2.- Entregar perfil completo del cargo al funcionario para clarificar sus
funciones, tareas, dependencias, niveles de desempeiio y otros.

3.- Designar a un funcionario dentro del departamento que acompaiie al
nuevo funcionario a incorporarse a sus labores, con el fin de que aprenda
respecto a sus funciones que debe realizar y los procesos administrativos que se
deben desarrollar.

pa

SOCIALIZACION

Es necesario compartir la Mision y Visién que tiene la Municipalidad,
que son elementos de la gestion municipal.

Se debe dar a conocer al funcionario todas las obligaciones
establecidas en la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, el cual regulariza el actuar del personal municipal. TITULO 11l de las
Obligaciones Funcionarias, considerando de suma importancia que conozca las
responsabilidades generales de cada uno de los funcionarios, jefes y directivos,
permisos administrativos, feriados legales y otros.

La socializacion, tiene como responsables directos al encargado, jefe o
directivo del departamento al que ingresa el nuevo funcionario, también es
necesario la colaboracién por parte del resto del personal municipal en general.

-

ETAPA DE LA SOCIALIZACION

1.- Hacer entrega de informacién con normas legales vigentes y
administrativas, como las Politicas de Recursos Humanos y otros.

2.- Entregar material con Reglamento Interno, Planificacién de
Desarrollo Comunal y Politicas de Recursos Humanos de la Municipalidad, en
forma digital para su conocimiento.

2.- POLITICAS GENERALES DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Para la organizacién es de interés mantener una relacién de satisfaccion
recfproca a través de un vinculo estable, para ello se requiere optimizar las
acciones de algunas unidades, identificando factores de insatisfaccion,
generando espacios de crecimiento asociados a equidad, reconocimiento y
posibilidades de desarrollo para las personas en ambitos tan diversos como
salud, cultura, tecnologia y otros.

Las acciones de administracion se basaran en los conceptos de calidad de
servicios para cada uno de los actos administrativos que correspor!da
implementar procurando con ello compatibilizar un modo de atencion efectivo
con un entorno favorable.

D
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Por lo tanto, a continuacién, se describen los procedimientos que

constituyen politicas especificas y los respectivos procesos que forman parte de
ellas:

Remuneraciones

Bienestar Municipal

Condiciones de Trabajo

Prevencion de Riesgo, Seguridad e Higiene

2.1.- REMUNERACIONES

El sistema de remuneraciones se rige por la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales y de acuerdo al Manual de
Remuneraciones de la Contraloria General de la Republica.

Las politicas de remuneraciones deben ser flexibles, equitativas y con
simplicidad de control en su administraciéon, para conducir a una 4&gil
supervision y de paso a la transparencia municipal. La equidad pretende dar un
trato justo en términos economicos a cada trabajador por su labor desempefiada.

En caso de los funcionarios de planta y contrata, las remuneraciones se
encuentran normadas, por la normativa legal vigente las cuales regulan los
salarios pagados en torno al grado asignado en la Escala Unica Municipal
(E.U.M.), en este contexto, se velara por el cumplimiento de la remuneracion de
cada uno de los funcionarios municipales de acuerdo a las fechas establecidas
para dichos pagos.

REMUNERACIONES PERMANENTES

Sueldo Base: es la retribucion pecuniaria de caracter fijo, asignada de acuerdo
con el grado en que se encuentra clasificado el funcionario en la E.U.M.

Incremento; estipendio que se otorga mensualmente, con el objeto de
compensar el aumento de la imposibilidad que experimentaron sus
remuneraciones.

Asignacion Municipal: asignaciéon que se otorga mensualmente, de caracter

fijo, en atencion al escalafon y al grado de los funcionarios que gozan de él.

Asignaciéon Ley 18.717: estipendio que se otorga mensualmente a los

funcionarios de las entidades que no perciban la asignacion sustituta prevista.

Asignacion Ley 18.566: estipendio que se otorga mensualmente a los

funcionarios de planta y contrata del municipio.
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Asignacion Ley 18.675: estipendio que se otorga mensualmente a los

funcionarios de planta y contrata del municipio, con el objeto de compensar los
mayores gastos en que han debido incurrir esos servidores con ocasion del
aumento de la base imponible por concepto de cotizaciones previsionales.

Asignacion Ley 19.529: asignaciéon que se otorga mensualmente a los

funcionarios municipales, con excepcién del Alcalde, en atencién a los grados
que sirven en la escala de remuneraciones.

As_ign_agi_én_ﬁr_o_f_e_sjg_ng_l_;_estipendio que se otorga mensualmente a los

funcionarios de planta y contrata de las entidades, que cumplan una jornada
completa de 44 horas semanales y que ademds, tengan un titulo profesional
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por este.

Asignacidon Zona: se otorga mensualmente a los funcionarios de las entidades
regidas por Decreto, para el desempeno de su empleo, se encuentran obligados a
residir en un territorio que retna las condiciones especiales derivadas del
aislamiento o costo de vida.

Bienios; asignacion que se otorga a los funcionarios de planta y contrata que
presten servicios al municipio por 2 (dos) afos efectivos en un mismo grado.
Esta asignacion corresponde al 2% sobre el sueldo base, con un limite de treinta
anos, que corresponde a 15 bienios.

Asignacion de Mejoramiento de la Gestion Municipal: estipendio que se paga

a los funcionarios municipales, en servicio a la fecha de pago en cuatro cuotas, en
los meses de mayo, julio, octubre y diciembre de cada ano, con el objetivo de
promover el cumplimiento eficaz de un programa anual de mejoramiento de la
gestion municipal.

NER Vv

Horas Extras: asignacion monetaria proporcional a las horas extraordinarias,
ordenadas por el Alcalde, para realizar trabajos en horarios diurnos después de
la jornada normal de trabajo, en virtud de la programacion solicitada y con la
finalidad de realizar labores impostergables que califique cada direccién.

i g N N

REMUNERATORIA

VIATICOS: subsidio econémico que perciben los funcionarios municipales y
compensa los mayores gastos en que deben incurrir, cuando por razones de
servicio y en cumplimiento de cometido o comision administrativa, les
corresponde pernoctar o alimentarse fuera del lugar de su desempeio habitual,
esto con la condicién de encontrarse fuera de la Region Metropolitana, segin lo
sefialado en el Articulo 1° del exento N° 90 del Ministerio De‘iﬂétiénda-'-ﬁiié
define localidades para efectos del pago de viiticos. |
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AGUINALDO DE FIESTAS PATRIAS: se otorga una vez al afo, en el mes de

septiembre, por las Fiestas Patrias.

AGUINALDO DE NAVIDAD: se otorga una vez al ano, en el mes de diciembre,
por la celebracion de navidad.

BONO DE ESCOLARIDAD: beneficio econémico que se otorga una vez al ano,
por cada hijo entre 4 y 24 anos de edad, que sea carga familiar reconocida. Este
beneficio es cancelado en dos cuotas, en los meses de marzo y junio, que es un
apoyo a los mayores gastos del ano escolar.

ASIGNACION FAMILIAR: es un beneficio econémico de seguridad social que se
paga mensualmente a los beneficiarios del Sistema Unico de Prestaciones
familiares por cada una delas cargas que viven a sus expensas y que cumplen con
los requisitos senalados en la normativa legal vigente.

ASIGNACION MATERNAL: beneficio econémico de seguridad social que se
otorga a las funcionarias municipales embarazadas beneficiarias del Sistema
Unico de Prestaciones Familiares y a los funcionarios beneficiarios respecto de
sus cOnyuges, embarazada, causantes de asignacién familiar, durante todo el
periodo de embarazo y que cumpla con los requisitos sefialados en la normativa
legal vigente.

En el caso de los funcionarios cuya calidad juridica sea a honorarios o
prestadores de servicios, la remuneracion serd de acuerdo a los que esta
estipulado en cada contrato.

2.2.- RECONOCIMIENTO

Este reconocimiento no es monetario, si no que busca premiar y felicitar a
los funcionarios municipales con la finalidad de reconocer el sentido de equipo,
que aumente la productividad, se oriente a la calidad y al desarrollo de las
acciones que permitan el logro del comportamiento municipal con la ciudadania
y sus propias estrategias que apunten al desarrollo de la comunidad.

El municipio busca premiar y reconocer a los funcionarios, independiente
cual sea su calidad juridica y se realiza en las siguientes fechas:

» Dia de la Madre: a todas |
son Madres.

» Dia del Padre: a todos los hombres que
Padres.

» Dia I.n_te-rnacional de la Mujer: a todas las mujeres que trabajan en el
municipio independiente cual sea su calidad juridica

» Dia d.el trabajador: a todos los funcionarios muni
0 mujeres.

as mujeres que trabajan en el municipio y que

trabajan en el municipio y son

cipales, sean hombres

BUIN
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e Dia del Funcionario Municipal: para todos los funcionarios
municipales.

Estos reconocimientos ayudan a levantar el dnimo, que la persona se sienta
segura y orgullosa de su trabajo. Por lo anterior se solicitard participacién activa
de los directivos y jefaturas.

2.3-.-CONDICIONES DE TRABAJO
Se busca fortalecer y formalizar las lineas de accién referentes a las

condiciones de las distintas estaciones de trabajo, asi como el continuo
mejoramiento de la calidad de la atencion a los usuarios.

Estacion de Trabajo: las dependencias fisicas con que cuenta el personal, seran
de interés para el mejor funcionamiento y comodidad no solo de los

funcionarios, sino que también es sumamente necesario contar con instalaciones
aptas para la mejor atencion de los usuarios de los servicios municipales. Por lo
tanto se debera proporcionar a los funcionarios un lugar adecuado y estable
para el desempeno de sus funciones, enfatizando la preocupacion por la
busqueda de mejoramiento fisico de las estaciones de trabajo.

FERIADOS: para el caso de los funcionarios en calidad de planta y contrata, se
encuentra considerado dentro del Titulo IV de los Derechos Funcionarios,
Parrafo 3 de los Feriados, Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, entra la cual destaca que corresponde al descanso que tiene
derecho todo funcionario municipal, con el goce de todas las remuneraciones
durante el tiempo y bajo las condiciones mencionadas. El feriado consistird en
15 dfas habiles para los funcionarios con menos de 15 afios de servicio, de 20
dias habiles para aquellos con 15 a 19 afos de servicio y de 25 dfas habiles para
los funcionarios con 20 0 més afos de servicio.

Para 'el__ caso de los honorarios y prestadores de servicios contratados por
programas de fondos externos, les corresponders el derecho de feriados cuando
asf lo estipule su contrato.

PERMISOS ADMINISTRATIVOS: para el caso de los funcionarios que tengan la

calidad contractual de planta y contrata, se encuentra considerado dentro del
Titulo 1V de los Derechos Funcionarios, Parrafo 4 De Los Permisos, Ley 18.883
Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales.

Se entiende por permisos administrativos, como la ausencia transitoria del
funcionario al municipio por situaciones personales que nada tiene que ver con
las funciones que desarrolla el funcionario en la municipalidad. Los funcionarios
podran solicitar ausentarse hasta 6 dias habiles en el transcurso del ano, con
goce de remuneraciones, los cuales pueden fraccionarse por dias o medios dias.

Ademas los funcionarios municipales podran solicitar sin
remuneraciones por motivos particular
calendario.

goce de
es, hasta 3 (tres) meses en cada ano

Para los honorarios o
de acuerdo a los estip
NO se encontrara esti
beneficio.

prestadores de servicios tendrin derecho a este beneficio,
ulado en el contrato, previa autorizacion del jefe directo, si
pulado dentro del contrato, es porque no contari con el
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LICENCIAS MEDICAS: este beneficio esta considerado para los funcionarios que
tiene la calidad contractual de planta y contrata, el cual se encuentra

considerado dentro del Titulo 1V de los Derechos Funcionarios, Parrafo 5 De las
Licencias Médicas, Ley 18.883, Estatuto Administrativo para los Funcionarios
Municipales, se entiende como derecho del funcionario de ausentarse o reducir
su jornada laboral durante un determinado tiempo, por una necesidad de salud,
prescrita por un profesional médico, dentista, matrona, segtn sea el caso, lo que
no afecta sus remuneraciones.

Para el caso de los honorarios y prestadores de /SBI'VIC]OS contratados por
mgwm’as de fondos externos, les corresponderé el derec ncia Médicz
cuando asf lo estipule su contrato.

2.4.- EVALUACION DE DESEMPENOQ

La Evaluacion de Desempenio se entendera como el proceso técnico a través del
cual se valora el desempefo, aptitudes de cada funcionario, rendimiento y
comportamiento laboral en el desempefio de su cargo y cumplimiento de sus
funciones en términos de oportunidad, cantidad y calidad de los servicios
entregados, atendidas las exigencias y caracteristicas de cada cargo. Lo cual
servira de base para el ascenso, los estimulos y la eliminacién del servicio.

También es un instrumento de retroalimentacién y seguimiento que permite
orientar los esfuerzos de los funcionarios municipales en relacién al
cumplimiento de los objetivos institucionales, buscando instalar un sistema de
comunicacion hacia los funcionarios municipales, con el fin de informar cémo
estan realizando sus funciones y con ello proponer cuales deberan ser los
cambios necesarios que deben efectuarse en el comportamiento, aptitudes,
habilidades y/o conocimiento.

Las calificaciones deben contar con una informacion objetiva la cual permita
reconocer y validar los indicadores de gestion y asi poder evaluar con criterios
técnicos, para evitar discrepancias en el proceso de calificaciones

Los aspectos positivos y negativos de cada una de las evaluaciones deben ser en
base a hechos y no a opiniones personales.

Proceso de Calificacion Municipal: Los funcionarios municipales de planta y
contrata, deberan ser calificados anualmente en algunas delas siguientes listas:

Lista N° 1: Distincién de 60 a 70 puntos
Lista N° 2: Buena de 50 a 59 puntos
Lista N° 3: Condicional de 30 a 49 puntos

Lista N® 4: Eliminaciéon de 10 a 29 puntos
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El periodo objeto de la calificacion comprendera 12 (doce) meses de desempeno
funcionario, desde el 1° de septiembre al 31 de agosto del afo siguiente.

El proceso de calificacion contempla dos Precalificaciones la cual debera ser
realizada por el jefe directo de cada uno de los funcionarios. Las calificaciones se
efectian cada 4 (cuatro) meses. La Calificacién es efectuada por la Junta
Calificadora.

Una vez informada las calificaciones, si el funcionario no estuviese _conmx:me,
podra apelar ante la Junta Calificadora, quien le remitird los ant
respectivos al alcalde el cual tomard conocimiento y resolvers de
estipulado, segtn lo indica el Parrafo N° 4, De los Recursos, del Decreto 1228 que
Aprueba Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal.

Anualmente se presentara la “Hoja de Calificaciones Anual del funcionario
Municipal”, la cual deberéan estar los factores evaluados, con el fin de establecer
un sistema de evaluacion estricto, estableciendo criterios claros para evaluar
objetivamente cada factor y sub - factor,

3.- POLITI ECIFICAD NESTAR LIDAD DE VIDA

Se debe garantizar el uso y cumplimiento adecuado de las instancias estipulados
en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, Titulo IV, y Ley N°
19.754, que autoriza a las Municipalidades a otorgar prestaciones de Bienestar a
sus funcionarios, referente a los derechos y beneficios:

e Estabilidad Laboral

e Feriado Legal Permisos

Permiso a descanso por Licencias Médicas

Pago de licencias medicas

Prevencion de Riesgos (accidente de trayecto, enfermedades
profesionales)

e Bienestar

Asi también, los funcionarios tienen derecho a ser defendidos y pedir al
municipio el apoyo respectivo en caso de existir personas que atenten contra
su integridad fisica o moral.

Considerando otro aspecto de Bienestar, los funcionarios municipales, pueden
solicitar ser incorporados a la Asociacion de Funcionarios Municipales, con el
fin de hacer uso de los beneficios que ellas entreguen a sus afiliados.

3.1.- BIENESTAR

De acuerdo a la Ley N° 19,754, “Autoriza a las Municipalidades para Otorgar
Prestaciones de Bienestar a los Funcionarios”, la cual tiene como como fin
principal, mejorar la calidad de vida de los funcionarios municipales.
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Existe un Plan Anual de Gastos, para entregar prestaciones segun la

disponibilidad presupuestaria.

Entre los beneficios entregados anualmente se encuentran:

Prestaciones de salud
Prestaciones Educacion
Prestaciones Sociales
Prestaciones Asistenciales
Celebraciones

VVVVY

Dentro de este, también podemos considerar la incorporacién de la
Municipalidad a la Caja de Compensacion los Andes, la cual entrega beneficios
adicionales a los funcionarios municipales, como:

» Créditos Personales
» Ahorro y vivienda
» otros

3.2.- POLITICA ESPECIFICA DE PREVENCION DE RIESGO

El trabajo se debe realizar en un medio seguro, el cual es
fundamental para cada uno de los trabajadores, procurando que las
actividades se desarrollen en condiciones ambientales y sanitarias libres de
riesgos en los lugares de trabajo, que permitan calidad de entorno, bienestar
social, fisico y mental a los funcionarios.

Prevencion de Riesgo debera preocuparse de estos aspectos,
generar las instancias de participacion de los funcionarios en la formacion de
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, como también cursos de
capacitacion en Prevencion de Riesgos.

Las funciones de los Comité Paritarios es mantener un control
exhaustivo sobre la situacion real de las distintas estaciones de trabajo con que
cuenta el municipio, con el fin de permitir optimizar el espacio fisico y la
relacion del funcionario con los diferentes equipos de apoyo para su
desempeno laborar diario.

Al mismo tiempo deberd velar por los problemas de hacinamiento y
condiciones que impida un seguro trabajo, seran los responsables velar por
aquellos temas de interés y de satisfacer las necesidades de los funcionarios.

Es responsabilidad de la Municipalidad gestionar y coordinar
capacitaciones relacionadas por profesionales en el area de Seguridad,
prevencion de accidentes laborales y mejoramiento del ambiente de trabajo,

Asi se pretende mantener condiciones adecuadas para la eficiente atencion a
la comunidad.
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Asimismo se deberd tener una buena relacion
con la ACHS, para establecer el vinculo en torno a charlas y capacitacion de
difusién de practicas, accidentes y condiciones laborales con el objeto de
concientizar a los funcionarios y la manera de realizar adecuadamente las
labores diarias.

3.3.- CLIMA LABORAL

El objetivo de esta Politica es promocionar una cultura de
involucramiento y responsabilidad de los funcionarios municipales, la cual se
encontrara en una bisqueda de alternativas para mejorar la comunicacion, la
motivacion, relaciones laborales y compromiso, y asf armonizar el ambiente de
trabajo.

Existe la cultura organizacional, en los servicios publicos, que es
rigida, lenta y cada vez mas adversa ante cualquier cambio, es un trabajo a
largo plazo, s6lo asi se podria modelar una actitud proactiva y conciliadora
reflejada en cada uno de los funcionarios municipales.

La Ley N° 19.296 que “Establece Normas Sobre Asociaciones de
Funcionarios de Administracion del Estado”, les permite involucrarse en forma
directa con la toma de decisiones, con el fin de conciliar ideas y no ser grupos
de polaridad dentro de las instituciones. Si un funcionario es afectado, esta
situacion debe ser informada a la Directiva de cada asociaciéon, para ser
informados a los socios y adoptar una postura frente a determinadas
situaciones. Si es necesario y que la situacién asi lo amerite la municipalidad
llamara a asamblea general para informar sobre ciertas materias.

Es necesario mencionar que el clima laboral mejorara, si es que existe
una participacién de todos los actores, por lo tanto los directivos y jefes
directos, deben tener una actitud correcta frente al trabajo, promover la
participacion, aceptar y canalizar las opiniones de sus grupos de trabajo e
informar a ellos de cada una de las actividades de la Municipalidad.

LLos funcionarios municipales deberdn tener una activa participacion,
bajo el concepto de que el servicio e imagen que se entrega a la comunidad, es
el reflejo coordinado y planificado de todos y cada uno de los trabajadores
municipales

Esta politica debe garantizar el derecho a que todos los funcionarios
municipales, deberan estar informados a través de medios formales y/o la
asociacion sobre materias pertinentes, con el fin de evitar rumores y
comentarios sin fundamentos.

Para lograr este ambiente laborar podemos realizar las siguientes
actividades:

» Reuniones de Coordinacion
» Asambleas Generales
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También para mejorar la comunicacion interna, tenemos los siguientes
objetivos:

» Construir un clima de confianza y motivacion de los funcionarios

» Informar individualmente a los funcionarios de las actividades, beneficios
y otra informacion relevantes para ellos.

» Promover una comunicacion a todos, independiente de su jerarquia o
calidad juridica.

» Permitirle a cada uno expresarse ante su direccion

» Promover la participacion e integracion

» Involucrar al personal en la toma de decisiones

Un Plan de comunicaciones interna es necesario debido a que una
buena opinidn del usuario interno del municipio y trae consigo una mejora en el
clima laboral, reduce los conflictos, disminuye los ausentismos, permite que los
trabajadores se sientan a gusto y pongan los mejor de si en sus funciones.

3.4 PREVENCION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL

De acuerdo a la Ley N° 20.607 que Modifica el Cédigo del Trabajo,
sancionando las practicas de acoso laboral.

ACOSO LABORAL: el cual se define como: toda conducta que constituya
agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas
trabajadores, en contra de uno u otros trabajadores, por cualquier medio y que
tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillacién, o bien o que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

De acuerdo a la Ley N° 20.005 que “Tipifica y sanciona el acoso
sexual.

ACOSO SEXUAL, el cual se define como: el que una persona realice en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

De acuerdo a las prohibiciones del parrafo 5, letras 1) y m) de la Ley
N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, en donde
indican que es prohibicién para un funcionario municipal realizar cualquier acto
atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios, como los mencionados
anteriormente.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
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1,- Presentacion de la denuncia: esta debera

presentarse a la autoridad correspondiente.

2.- izacig ia: puede ser en forma verbal o escrita.

3.- Denuncia Escrita: debera indicar el denunciado y el denunciante, ubicacién
laboral de ambos, incorporar un relato detallado de los acontecimientos en que
se fundamenta la denuncia e indicar fecha, lugar y manifestar si existen pruebas
de la conducta de acoso, y debera incluir la firma del denunciante.

4.- Denuncia Verbal: el funcionario responsable de recibir la denuncia, debe
levantar un acta que sefale la informacién requerida en la denuncia escrita.
Deberd incluir la firma del denunciante y la identificacion del funcionario que
levanto el acta.

5.- Confidencialidad: se debera aplicar el principio de confidencialidad, en todo
momento del proceso de la denuncia, su investigacion y las resoluciones o
medidas adoptadas, asi como la identidad del denunciante, denunciado y los
testigos-

6.- Apoyo a la Victima: la autoridad debera analizar la situacién y asignar de un
profesional de confianza que apoye al funcionario durante el proceso de
denuncia, investigacion y cierre.

7.- Resultado de la Investigacidn: si la investigacion de la denuncia del acoso

laboral y/o sexual, se llega a una resolucién, se comunicard en forma
confidencial al denunciante, asi como las medidas que se adoptaran.

En el caso que la denuncia fuera falsa, con la intencion de desprestigiar al
victimario, se recomendara al Alcalde, que se realice una investigaciéon o
sumario.

4.- POLITICAS DE DESARROLLO DE PERSONAL

El personal municipal es considerado como el elemento diferenciador de cada
municipio, capaz de ser una ventaja competitiva sobre el cual se deben hacer
los esfuerzos. Esta Politica implica en todo aspecto cumplir con las tareas
institucionales, favorecer la satisfaccion y realizacion personal. El capital con
mayor valor con que cuenta el municipio deber ser todo su personal, de ahf la
preocupacion por su perfeccionamiento, realizacion y desarrollo, con las
politicas claras, reales se puede generar una buena gestién interna.

Las acciones de administracion se basaran en los conceptos de calidad de
servicio para cada uno de los actos administrativos que correspondan
implementar procurando con ello compatibilizar un modo de atencién con un
entorno favorable.

4.1.- CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

De acuerdo a la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, en el Titulo 1I, parrafo 2° De la Capacitacién, indica que se
entendera por capacitacion: Es el conjunto de actividades permanentes,
organizadas y sistemdticas destinadas a que los funcionarios desarrollen,
complementen, perfeccionan o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias.
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Las capacitaciones deberan promover cambios en la conducta de las personas,
institucionales en la gestion municipal y sobre todo transformaciones en lo
organizacional, mejorando el clima laboral y pre parando a los funcionarios(as)
para adelantarse y enfrentar de mejor manera las futuras modificaciones
culturales, administrativas y tecnologicas.

De acuerdo a la Ley N° 18.883, Titulo Il, parrafo 2° De la Capacitacién, Art. 24,
los estudios de educacion basica, media o superior y los cursos de posgrado
conducentes a la obtencién de un grado académico, no se consideraran como
actividades de capacitacion, la Municipalidad no se hace responsable de estas,
quedando a disposicion de los interesados participar en el desarrollo
académico.

Los funcionarios(as) que se perfeccionen por cuenta propia como parte de su
desarrollo personal o quienes obtengan una nota igual o superior a nota 6.0 en
alguna capacitacion cuya duraciéon sea superior a 50 horas, pueden exigir una
Anotacion de Mérito a su Jefe Directo, que sea reconocido como una actividad
positiva y destacable. Es una causal de reconocimiento y factor de
consideracion al momento de la evaluacion de su desempeino.

4.2.- POLITICA ESPECIFICA DE PROMOCIONES Y TRASLADOS

La Municipalidad incentivara la posibilidad de acceder a cargos
superiores o de igual nivel en distintas areas para que contribuyan al
desarrollo personal y profesional de aquellos colaboradores que hayan
demostrado competencias para ello, merito a través de altos niveles de
desempeno y/o habilidades en el ejercicio de sus cargos, lo que favorece el
desarrollo de la carrera y la movilidad interna.

LLas promociones se efectuaran principalmente por ascenso o
excepcionalmente por concurso ptblico, segtin lo dispuesto en los articulos 51
al 57 de la Ley N 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, tomando en cuenta los requisitos del cargo, los perfiles definidos,
méritos de los funcionarios, carrera funcionaria y necesidades institucionales,
asimismo se velara para que las promociones se efectien en base a
procedimientos transparentes y objetivos establecidos.

Los traslados, destinaciones, comisiones de servicios del personal,
se rigen de acuerdo a las disposiciones del Parrafo 39, articulo 70 y los
siguientes de la normativa legal vigente para los funcionarios municipales.
Cabe sefialar que los cambios de dependencia de los funcionarios, se
dispondran segin las necesidades de la institucién, el mérito del candidato,
incluyendo las calificaciones y los requisitos del cargo.

Los traslados pueden ser a requerimiento de una direcciéon o a
solicitud del funcionarios/a y deben realizarse fundamentalmente en virtud
de las necesidades del servicio, los requisitos del funcionario y en
consideracion al funcionarios.
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Las solicitudes de traslado y sus motivos, seran analizados
considerando las necesidades de la institucion; las vacantes existentes, el
cumplimiento de los requisitos para tal efecto. La resolucién de los traslados es
decision del Alcalde, salvo casos excepcionales en que se requiere ademas
aprobacion del Concejo Municipal, como es el caso de la unidad de Control y
Juzgado.

Se entenderda por promociones y traslados al conjunto de criterios y
procedimientos establecidos para que los funcionarios en el municipio accedan
horizontal o verticalmente a asumir nuevas funciones

Se considera por lo tanto a estos eventos como hitos importantes de
la carrera funcionaria, por lo cual todas las dreas vinculadas velaran porque se
materialicen los principios de dignidad de las personas y el cumplimiento del
deber como servidores publicos.

LITICA ESPECIFICA D

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. Considerando que La desvinculacion de un empleo es
un proceso complejo que involucra diferentes aspectos de la vida de una
persona, por tanto puede desencadenar un impacto social y psicolégico. Sin
embargo es un proceso natural de las distintas instituciones.

Se considera causal de desvinculacion:

a).-Jubilacion: en el caso de la jubilacién se contara con un programa
de orientacién, apoyo y acompaiamiento en el proceso

b).-Renuncia Voluntaria: se prestard apoyo y orientacion pertinente
y oportuna cuando el funcionario lo requiera.

c).- En el caso de desvinculacién, se debera avisar oportunamente
en todos los casos de termino de contrato en pro de mantener la continuidad
de los servicios, ademds se debera notificar con la debida anticipacién, para
que pueda regularizar su situacion y hacer efectivos sus derechos, junto con
cumplir sus obligaciones. En el caso de los funcionarios a contrata, tanto el
término anticipado €Omo su no renovacmn deberan ser fundados ¥ notlflcados

conforme a lo senalado en sus contratos, se esnpula que “las partes se reserva
el derecho de poner término al presente contrato en cualquier tiempo”.

d).-Declaracion de Vacancia, por no poseer salud compatible al cargo,
esto dado que presenta mas de 180 dias de licencias médicas acumulado en dos
afios, cabe sefialar que dicha situacion es evaluable,

e).-Destitucion, dicha situacion se puede suscitar por presentar
calificaciones 2 afios consecutivos en lista 3 y calificaciones una vez en lista 4,
ademas en los casos que presenta sumario administrativo.
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f).-Término del Periodo Legal por el cual se es Designado, por el cual se
cumple el periodo de tiempo para realizar funciones, establecidas en el contrato,
esto se rige para los funcionarios/as en calidad de honorario y contrata.

g).-Fallecimiento: causa natural de deceso del funcionario(a)

En cualquiera de los casos de egreso, se debera velar por la
continuidad de la funcién institucional, procurando la transferencia de
conocimiento e informacion.

-

CAPITULO I1I: EJECUCION DE LAS POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

La implementacion de la Politicas de Recursos Humanos, requiere compromiso
de la Autoridad Edilicia, de los Directores y de todo el Personal que compone la
Municipalidad, es la Unica estrategia que permitira lograr el éxito organizacional.

Los Comités prestaran real atencion a los problemas y necesidades efectivas de
los funcionarios(as) municipales, procurando canalizar de manera clara y formal
las diversas opiniones. La recoleccién de informaciéon de cada Comité queda a
criterio de los funcionarios que lo componen, estableciendo una metodologia de
trabajo.

Segiin la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
Art. 19, es el encargado de preparar y realizar los concursos publicos a través de
un proceso objetivo de evaluacién de los postulantes a titular del cargo vacante
existente en la llustre Municipalidad de Buin.

2.- Comité Técnico Municipal

Segin la Ley N° 19.803, Establece Asignacion de Mejoramiento de la Gestion
Municipal, Art. 5encargado de desarrollar los objetivos institucionales,
colectivos y/o individuales sefialados en el Programa de Mejoramiento de la
Gestiébn Municipal (PMGM).Este Programa deberd disefiarse anualmente
mientras no exista acuerdo total entre las partes en torno a la modernizacion de
los Municipios.

3.- Comité de Bi Municipal

Segun la Ley N°19.754, Autoriza a las Municipalidades para Otorgar Prestaciones
de Bienestar a sus Funcionarios, encargado de brindar apoyo a los funcionarios
afiliados a este comité y a sus cargas familiares, otorgando asignaciones para
eventos especiales, educacion, salud u otros eventos que afecten directamente a
cada uno de los afiliados, as{ también, este comité se encuentra facultado para
brindar préstamos en ocasiones muy especiales.
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4.- ASEMUCH

Segun la Ley N° 19.296, Establece Normas Sobre Asociacion de Funcionarios de
la Administracion del Estado, la cual reconoce el derecho de constituir, sin
autorizacion previa, las asociaciones de funcionarios municipales.

5.- Comité Biparti

Segtin la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades, el cual esta
constituido paritariamente por representantes del Alcalde y de la Asociacion de
Funcionarios existente en la Municipalidad

6.- Comité Paritari

Segin el Decreto Supremo 54, Aprueba Reglamento para la Constitucion y
Funcionamiento de los Comité Paritarios de Higiene y Seguridad, los cuales
estardn compuestos por tres representantes de Alcalde y tres representantes de
los trabajadores. Por cada uno de los titulares se designard uno de caracter
suplente. Este comité estara encargado de la Seguridad e Higiene dentro de la
Municipalidad.

POLITICAS DE GENERO
La Municipalidad promovera el enfoque de género en todo alcance
de la politica de Recurso Humano con el propésito de incorporar y fortalecer la
igualdad de oportunidades y derechos, a partir de la identificacion de

necesidades y demandas diferenciadas de mujeres y hombres en todas las
instancias.

-

IGUALDAD DE GENERO

Es la igualdad de derechos, responsabilidades y oportunidades de
las mujeres y hombres y los ninos.

La igualdad significa que los derechos, las responsabilidades y las
oportunidades de las mujeres y los hombres no dependan del sexo con el que
nacieron. La igualdad de género supone que se tendran los intereses, las
necesidades y las prioridades tanto de las mujeres como de los hombres,
reconociendo la diversidad de los diferentes grupos.

EQUIDAD DE GENERO
Hacer referencia al principio del cual tanto hombres como mujeres,
acceden al uso, control y beneficios de los bienes y servicios presentes en la
sociedad con justicia e igualdad, inclusive aquellos valorados socialmente,
como oportunidades o recompensas, con el fin principal de lograr la

participacion equitativa de las mujeres en toma de decisiones en los diversos
ambitos de la vida social, politica, econdmica, cultural y familiar.
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La equidad de género entiende que, en las relaciones hombres y
mujeres, ninguna persona es favorecida de manera injusta en perjuicio de la
otra, en este sentido, la verdadera equidad significa alcanzar la igualdad en el
acceso en los derechos y oportunidades.

Al hablar de igualdad se habla de justicia, por lo tanto la igualdad de
género pretende establecer la imparcialidad en el trato tanto a hombres como
mujeres, ya sea la igualdad en el trato o de un trato diferente, pero que se
considere equivalente en lo que se refiere a derechos, beneficios, obligaciones
y oportunidades.

POLITICAS EN CASOS DE PANDEMIAS

En primera instancia haremos una diferencia entre EPIDEMIA y PANDEMIA

-

DEFINICION DE EPIDEMIA

Se cataloga como epidemia cuando una enfermedad se propaga activamente
debido a que el brote se descontrola y se mantiene en el tiempo, de esta forma,
aumenta el nimero de casos en un area geograficamente concreta.

-

DEFINICION DE PANDEMIA

Para que se declare el estado de pandemia se tiene que cumplir con dos
criterios: que el brote epidémico afecte a mas de un continente y que los casos
de cada pais ya no sean importados sino provocados por trasmision
comunitaria.

Cuando los casos eran importados y el foco epidémico en este caso de COVID-
19, estaba localizado en China, la situacion era calificada como epidemia pero
en el momento en que salto a otros paises y empieza haber contagios
comunitarios en mas de un continente se convierte en pandemia

“La responsabilidad ya no es solo de China, se tienen que implicar todo el
mundo y todos los paises tiene que tomar las medida.”

Cada pais deberd tomar las medidas adecuadas y hacer un esfuerzo con los
recursos que tienen (humanos, econémicos)

La declaracion de pandemia, segin la OMS, hace referencia a la propagacién
mundial de una nueva enfermedad y cumplen con las fases de brote y epidemia
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Es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha descubierto
recientemente. Tanto este virus como la enfermedad eran descubiertos antes
de que estallara el brote en WUHAN -China, en el mes de diciembre de 2019.

El virus se trasmite de persona a persona cuando se tiene contacto cercano con
un enfermo. Ejemplo: al vivir bajo el mismo techo, compartir la misma sala en
un hospital, viajar varias horas en un mismo medio de transporte o cuidar a un
enfermo sin la medida de proteccién.

- P

CUANTO DURA EL PERIODO DE INCUBACION DEL COVID - 192

El periodo de incubacion, es el tiempo que trascurre entre la infeccion por el
virus y la aparicion de los sintomas de la enfermedad. La mayoria de las
estimaciones respecto al periodo de incubacion de CIVID - 19, oscila entre 1 y
14 dias, en general se sitian en torno a cinco dias.

; FE =192

Todas las personas son susceptibles de adquirir el virus, siendo los que tienen
mas riesgos aquello que tratan con personas contagiadas. El riesgo aumenta en
la medida que las personas tienen mas exposicion social.

Considerando que parte de la funcion de la gran mayoria de los funcionarios
publicos, es la atencion a la ciudadania, la cual en muchas ocasiones esta
actividad se debe realizar en forma presencial, en especial entre aquellos que
ejercen funciones de atencion directa a usuarios(as). Por lo tanto es necesario
entregar recomendaciones para que los funcionarios se encuentren en un lugar
de trabajo adecuado y con todas las medidas de seguridad.

I EN

El primer aspecto a cautelar es la integridad de todo trabajador, por lo que cada
servicio deberd proveer los elementos de proteccion para ellos(as), los cuales
son:
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1.- Mascarillas que cubran la nariz y boca
2,- Alcohol Gel
3.- Guantes quirurgicos

4.- Instalacion de acrilico protector o protector facial/ocular para el caso del
personal que desarrolle la funcion directa de atencion de publico

5.- Cautelar la limpieza y desinfeccion de las instalaciones constantemente

a) dar acceso a la informacién del virus, estda disponible en la pagina

ob.cl /corona

BRSNSV ARIFANBABAARANI-A LA SWAS IR 2L R SN -

b).- Monitorear el estado de salud de los funcionarios(as) y contar con
protocolos para actuar ante la sospecha de un posible contagio.

c.- Dar a conocer los protocolos establecidos por la instituciéon destinados a la
proteccion de los funcionarios(as).

d).- Dar las facilidades para realizar labores de teletrabajo a los funcionario(as)
que se encuentren en situaciones de mayor riesgo.

- LA LIMPIE 1ICOD

a).- Mantener ambientes limpios y que estén bien ventilados.

b).- La limpieza y desinfecciéon de los lugares de trabajo, se deben realizar de
acuerdo al Protocolo de limpieza y desinfeccion de ambientes COVID -19 del
Ministerio de Salud.

c).- La superficie y los objetos deben limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros, dispensadores de agua, entre otros.

d).- Realizar limpieza y desinfeccion de los espacios destinados a comedores
y/o casino previo y con posterioridad al uso de estos.

e).-Reforzar la limpieza e higiene de los banos, con el fin de evitar la presencia
de fluidos corporales.

f).- Promover y dar acceso a lavado de manos por parte de los funcionarios(as),
visitas y publico en general.

3.-PROMOVER MEDIDAS INDIVIDUALES EN LOS FUNCIONARIOS(AS)

a).- Facilitar las condiciones y los implementos necesarios para el lavado
frecuente de manos con agua y jaboén.

b).- Disponer de alcohol gel para todos los funcionarios(as) y también para el
publico.
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c).- Mantener distancia fisica de un metro entre cada una de las personas

d).- Cubrir boca y nariz con el antebrazo o panuelo desechable al toser,
estornudar, y no debe ser reutilizables.

e).- No tocar nariz, boca y ojos
f).- No tener contacto fisico al saludar

g).- No compartir articulo de higiene personal, teléfonos, asi como ningin
equipo de trabajo, ni articulos de alimentacion con otras personas, son de uso
exclusivo de casa funcionario(a)

h).- Es obligatorio el uso de mascarilla para todo trabajador, sobre todo con los
funcionarios(as) que realizan la funcién de atencién de publico.

i).- Las personas que ingresan al lugar de atencion de publico deberan hacerlo
usando mascarilla

Promover las reuniones no presenciales, solo a través de medios electrénicos.
En el caso que es presencial, tomar las siguientes precauciones

a).- Reducir el nimero de personas

b).- La organizarla de manera que los participantes estén a lo menos a un metro
de distancia lineal entre si

¢).- Contar con acceso de lavado de manos o en su defecto, solucion de alcohol
gel

d).- Solicitar y conservar los nombre, RUT, teléfono de los participantes
asistentes a la reunion a lo menos un mes.

e).- Limpiar el lugar donde se realizé la reunién, una vez terminada.

f).- Evitar alimentos, bebidas y otros bebestibles en las reuniones

Desde el punto de vista psicosocial es importante que los funcionarios(as) que
regresen a trabajar y en especial aquellos que, se desemperien en la funcién de
atencion de publico, sentirse cada uno de ellos protegidos(as) por las medidas
de seguridad que le entregue la institucion, y ser apoyados por las jefaturas y
alta direccion de la institucion.

La seguridad debe ser otorgada a través del establecimiento de protocolos de
accion, para hacer frente a las medidas de higiene. Como esta mencionadas en
el presente documento.
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En relacion al apoyo social se recomienda:

a).- Disponer de canales de comunicacion al interior de la institucion, las cuales
deben ser expeditas y permanentes, para entregar orientaciéon y apoyo
emocional a los trabajadores, dando respuestas a dudas, inquietudes o temores
y otros.

b). - Trabajo rotativo en turnos, con el fin de bajar el tiempo de exposicion al
riesgo, en la medida que el jefe superior de servicio lo disponga.

6.- ACCIONES FRENTE A FUNCIONARIOS QUE PRESENTAN ALGUN TIPO DE
SINTOMAS

a).- Mantenerse en su hogar, no asistir al lugar de trabajo.

b).- Asistir a un centro de salud urgencia, para evaluar la situacion de salud y
determinar la necesidad de realizar el examen, para verificar la existencia de la
enfermedad del COVID - 19.

c).- Si estima que el posible contagio puede haber ocurrido en su lugar de
trabajo, debera avisar al empleador para ser derivado a la Mutual la ACHS, e
informar al Profesional de prevencién de Riesgo.

d).- En caso de estar contagiado. La Autoridad Sanitaria Regional se contactara
con la Institucién para poder determinar la némina de los contactos estrechos,
funcionarios(as) que deben hacer reposo preventivo.

e) Informar a las Autoridades de la Institucion de la situacion que esta
ocurriendo

7.~ D N P
ENCUENTRA EN EL LUGAR DE TRABAJO, se debe realizar lo siguiente:

a).- Dar aviso inmediatamente a las Jefaturas Directas.

b).- El empleador deberd dar aviso a la SEREMI de SALUD, a través de la
plataforma: www.oirsminsal.cl, mediante el cual se debe incluir, nombre, Ruty

teléfono del trabajador(a).
¢).- El trabajador debe consultar de inmediato a un médico.

d).- De manera preventiva, se debera limpiar y desinfectar toda el area de
trabajo, donde estuvo la persona que presento los sintomas.

e).- Las Instituciones deben tener un encargado(a) para la implementacion de
las orientaciones establecida en los protocolos y mantener un registro
actualizado de las tareas diarias realizadas, especialmente aquellas que tienen
que ver con la identificacion.

f).-El Comité Paritario de Higiene y Seguridad debera involucrarse en el
seguimiento e implementacion de los protocolos establecidos en la institucion.
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a).- Informar al usuario(a), mediante la instalacion de carteles, que se esta
realizando una campafa preventiva para evitar el contagio por Coronavirus, en
favor de los usuarios(as), como también en favor de los funcionarios.

b).- Agradecer la colaboracién del usuario(a) en la implementaciéon de las
medidas, haciendo énfasis que no corresponde a acciones discriminatorias,
sino de prevencion y proteccion.

c).- Informar a través de la pagina WEB y carteles en los lugares de atencion,
respecto de los horarios de atencién y de las medidas requeridas para la
atencion e ingreso de los usuarios(as), ejemplo: uso obligatorio de mascarilla y
temperatura inferior a 37,8°, por lo tanto es necesario la medicion de esta.

- ID |

i) Establecer un nimero méaximo de usuarios(as), al interior del recinto de
atencion de publico, considerando las caracteristicas del lugar, tales
como tamano, ventilacion entre otros.

j) Asegurar que las personas al ingreso limpien sus manos con alcohol gel.

k) Si la oficina de atencion de publico, cuenta con dos accesos debera
habilitarse uno para el ingreso y otro para la salida. En caso de no contar
con lo anterior, el acceso deberd ser dividido, indicando y demarcando el
sentido de la circulacién para el ingreso y salida.

1) Demarcar el distanciamiento de seguridad de un metro en el piso,
mediante una cinta adhesiva, en pasillos y cualquier otro servicio que
requiera un tiempo de espera. La demarcacion debe de permanecer en
buenas condiciones durante el periodo que dure la pandemia.

m) Demarcar el distanciamiento entre el usuario(a) y el funcionario(a) que
este en la atencién de publico.

n) Para cumplir con esto lineamientos se debe contar con personal que
controle el acceso y salida de las personas.

0) Si se generan filas al exterior, se recomienda contar con personal para
orientar al puablico e informar que también puede realizar consultas y
tramites online.

p) Mantener un contacto permanente, fluido y de apoyo a los
funcionarios(as) que prestan el servicio de atencion al usuario(a), con
sus jefaturas directas y Recursos Humanos, dando a conocer la situacion
a las Autoridades del servicio.

.- D X

a).- Los usuarios(as), se organizaran en fila, conservando una distancia de un
metro, entre las personas, lo mismo se deberad cumplir en los casos en que la
fila se extiendan al exterior del lugar de atencién al publico.

b).- En lo posible disponer del elemento de un termémetro de rayo para la
toma de temperatura de cada uno de los usuarios(as) al ingreso de las oficinas.
Si presentan una temperatura de 38,8° 0 mas no podran ingresar.
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c).- Tener mascarillas disponibles, con el fin de entregar a las personas que no
dispongan de ellas, De no disponer de este elemento no se permitira el ingreso.

d).- Instalar un pediluvio con desinfectante (amonio cuaternario), para el
ingreso de las personas que acuden a la atencion de publico.

e).- Donde sea posible se deberan usar barreras fisicas a través de la instalacion
de ldaminas de policarbonato u otro material que permita su higienizacion,
entre el funcionario(a) y el usuario(a).

f).- Desinfectar frecuentemente el puesto de trabajo (cuanto termine la jornada
laboral).

» Limpiar utiles que hayan tenido contacto con los usuarios(as), lapiz,
superficie del escritorio, brazos de sillas y otros.

»Uso de alcohol gel, toallas desinfectantes sobre superficies o artefactos
con las que hay contacto en el mddulo.

g).-Procurar la utilizacion de aerosol desinfectante en las oficinas, al menos en
tres oportunidades durante el horario de atencién de publico, con el fin de
desinfectar el ambiente. El aerosol no debe ser usado sobre los usuarios(as), ni
tampoco en los funcionarios(as). Debe usarse al ingreso, medio dia y por la
tarde, posteriormente ventilar el lugar por algunos minutos.

h).- Disponer de alcohol gel para personas que ingresan y para los
funcionarios(as) en lugares visibles.

i).- Solicitar aseo permanente en bafios de uso publico y disponer de jabén para
el lavado de manos.

j).- Proceso de limpieza y desinfeccion del lugar de atencion de publico

k).-Evitar el uso de accesorios, como anillos, pulseras y otros, en los funcionarios
que tienen la funcién de atencion de publico.

1).- Se deberda promover en los funcionarios(as) que atienden directamente
publico la higiene personal al llegar a su hogar, retiro y lavado de la ropa y tomar
una ducha.

-

POLITICAS MUNICIPALES EN CASO DE PANDEMIA

La gestion Municipal en relaciéon a la pandemia, debe realizarse en base al
cumplimiento de la normativa emanada de la autoridad sanitaria, la creacion de
redes de trabajo con los entes involucrados, mutual, area de salud comunal,
SEREMI de Salud, generando procedimientos y protocolos en base a las medidas
de seguridad sanitaria establecidas por el Ministerio de Salud.

R PA -

» Manejo de casos de COVID-19, al interior del municipio (trazabilidad,
aislamiento, notificacion de contactos estrechos si existen.
» Protocolo de higiene y desinfeccion de ambientes.
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Protocolos de trabajo de atencion de publico y medidas de mitigacion
por contacto.

Protocolos operativos de las areas que deben funcionar en pandemia
Medidas administrativas y de funcionamiento que se traducen y
complementan las dispuestas por el Gobierno de Chile, para potenciar
la debida proteccion de la poblacién, funcionarios municipales y su
grupo familiar.

Normativas orientadas para que la comunidad en general adopte
medidas de resguardo y autocuidado, solicitando el mayor grado de
responsabilidad personal, con el fin de colaborar con la salud de todos
los vecinos de la comuna y su grupo familiar.

INSTRUCCIONES DE PREVENCION DE CONTAGIO EN INSTALACIONES

B

NAL

Estas instrucciones se basan en el documento del Ministerio de Salud:

“RECOMENDACIONES DE ACTUACION EN LOS LUGARES DE TRABAJO EN EL
CONTEXTO COVID - 19"

ALCANCE

Las siguientes definiciones establecen las acciones a realizar en las instalaciones
de los Servicios, asociados principalmente con materias preventivas para
disminuir el riesgo de contagio de COVID - 19, especialmente en lugares donde
se hace la atenciéon de publico.

vV
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LAVADO FRECUENTE DE MANOS.

ESTORNUDAR O TOSER CON EL ANTEBRAZO O CON UN PANUELO
DESECHABLE.

MANTENER DISTANCIA SOCIAL DE UN METRO.

EVITAR TOCAR LOS OJOS, NARIZ'Y LA BOCA.

NO CONPARTIR ARTICULOS DE HIGIENE NI DE ALIMENTACION.
EVITAR SALUDAR CON LA MANO O DAR BESOS.

MANTENER AMBIENTES LIMPIOS Y VENTILADOS.

ESTAR ALERTA A LOS SINTOMAS DEL COVID-19, FIEBRE SOBRE 37,8°,

TOS, DIFICULTAD RESPIRATORIA, DOLOR DE GARGANTA, DOLOR

MUSCULAR Y DOLOR DE CABEZA.
EN CASO DE DIFUCULTAD RESPIRATORIA, ACUDIR A UN SERVICIO DE
URGENCIA, DE LO CONTRARIO LLAMAR A SALUD RESPONSABLE.
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Permite acceder a un servicio telefénico el cual esti conformado por

profesionales, como, médicos, enfermeros, matronas entre otros, del Ministerio
de Salud (MINSAL),

Entrega informacion, apoyo y educacion respecto de los derechos y beneficios
que ofrece la RED de SALUD.

El servicio esta disponible durante todo el afio, las 24 horas del dia.
Llamar al fono: 600 360 77 77

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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