#UNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
Direccion Gestion Administrativa
Departamento de Personal

e i DECRETO:N° _ 28 2 8
| R U LR || Seccion 1ra.

ﬂ ™ SAN JOAQUIN, 19D1C 2018

LA ALCALDIA DE SAN JOAQUIN DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS: Providencia N°419 de |a
Direccion de Gestion Administrativa de fecha 12.12.2018; Decreto Alcaldicio N° 2712 de fecha 29.12.2017
que aprueba Metas Colectivas afio 2018 de la Direccion Gestion Administrativa.

TENIENDO PRESENTE: La Ley 18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; Las facultades que me confiere la Ley N°
18.695/88 Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido fue fijado por el D.F.L. N°

_— 1 del Ministerio del Interior publicado en el Diario Oficial de fecha 26 de Julio del afio 2006;

DECRETO:
1.- Apruébese el Manual de “Induccién y Desvinculacion” de Ia Municipalidad de San Joaquin.

- ——_2- Incorporese, la difusion del presente manual, como una tarea regular del Departamento de Personal,
- . dentro del proceso de contratacion de personas.

ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE,

~ CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

MANUAL DE IND’UCClC')N Y
DESVINCULACION
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Introduccion

Toda organizacion posee gran variedad de cargos y cadauno de ellos ofreceungrado
de dificultad o complejidad diferente, y en el marco del mejoramiento de la
Direccion de Gestion Administrativa y su Departamento de Personal, surge este

manual o guia que explicaa grandes rasgos su relacién con nuestra Municipalidad y
su PLADECO.
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Presentacion

La Induccion constituye un proceso de vital importancia en el ambito
laboral de los nuevos trabajadores, pues éste comprende un conjunto de
politicas y practicas orientadas a la finalidad de recibir, insertar y adaptar
adecuadamente a las personas al contexto administrativo de la

municipalidad de san Joaquin ytodassusdependencias.
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Mision

Ser una organizaciéon orientada a los vecinos y
barrios de la Comuna, proveyendo servicios y
programas eficientes, transparentes y evaluables
para impulsar la calidad de vida e integraciénsocial.
Asumir un fuerte rol de articulacion promoviendo la
Gobernanza Colaborativa y la participacion social, para
aumentar las energias, recursos y compromisos
activos con el desarrollo de San Joaquin y de su
identidad.




San Joaquin 2020: Comuna residencial, de servicios y actividades productivasno
contaminantes, con vocacion cultural, buena calidad de vida e integrada
socialmente, con barrios seguros, limpios, verdes y sustentables, con mejores
personas, participacion y compromiso activo de sus vecinos e instituciones,
contribuyendo a que Santiago sea unaciudad masinclusiva.
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Principales leyes que rigen a los
funcionarios municipales

e Ley: 18.695: Organica Constitucional de Municipalidades

e Ley 18.883: Aprueba Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales.

Ley 18.575: Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

Ley 19.803: Establece asignacién de mejoramiento de la gestion
municipal

Ley 20.285:Sobre el acceso a lainformacion publica.

Ley 19.653: Sobre Probidad administrativa aplicable de los 6rganos de la
administracion delestado.
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Normas Generales

El estatuto administrativo de los funcionarios municipales se aplica al personal
nombrado en un cargo de las plantas de las municipalidades. A los alcaldes sélo
les seran aplicables las normas relativas a los deberes y derechos y la
responsabilidad administrativa. Los funcionarios a contrata estaran sujetos a esta
ley en todo aquello que sea compatible con la naturaleza de estos cargos.

Tipos de Contratos

Cargos de planta; son aquéllos que conforman la organizacion estable de la
municipalidad y sélo podran corresponder a las funciones que se cumplen en
conformidad a la ley N° 18.695.

Cargos a contrata; tendran el caracter de transitorios. Los empleos a contrata
duraran, como maximo, s6lo hasta el 31 de diciembre de cada aifo y los
empleados que los sirvan cesaran en sus funciones en esa fecha, por el solo
ministerio de la ley, salvo que hubiere sido dispuesta la prérroga con treinta dias
de anticipacién, a lo menos.

Honorarios; Podran contratarse sobre la base de honorarios a profesionales y
técnicos de educacion superior o expertos en determinadas materias, cuando
deban realizarse labores accidentales y que no sean las habituales de la
municipalidad.




Principales Derechos Funcionarios

Gozar de estabilidad en el empleo y a ascender en el respectivo Escalafén.
Participar en los concursos publicos.

Hacer uso de feriados, permisos y licencias.
DerechoalicenciaMaternalyatodos los
beneficios que otorga la Ley de

Proteccion alamaternidad. (Sala cuna,
alimentacion, subsidios).

Derecho a participar en actividades de
capacitacion.

Derecho a asignacion familiar y
maternal, de acuerdo a la legislacion
vigente.

Derecho a constituir sin autorizacion
previa, las organizaciones sindicales
gue estimen convenientes.




A ser defendidos y a exigir que la municipalidad a que pertenezcan persiga la
responsabilidad civil y criminal de las personas que atenten contra su vida o su
integridad corporal, con motivo del desempefio de sus funciones, o que, por
dicho motivo, los injurien o calumnien en cualquier forma.

Los funcionarios tendran derecho a percibir por sus servicios las
remuneraciones y demas asignaciones adicionales que establezca la ley, en
forma regular y completa.

Los funcionarios tendran derecho a percibir las asignaciones establecidas por
ley.

Derecho a conservar la propiedad de su cargo, sin derecho a remuneracion,
mientras hiciere el servicio militar o formare parte de las reservas nacionales
movilizadas o llamadas a instruccion.
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Principales Obligaciones de los
Funcionarios

e  Desempeiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y
continua, sin perjuicio de las normas sobre delegacion.

e Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
municipalidad y a la mejor prestaciéon de los servicios que a ésta
correspondan.

e Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia,
contribuyendo a materializar los objetivos de la municipalidad. "

e  Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que
ordene el superior jerarquico.
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e Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la
autoridad competente.

o Obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jerarquico.

e Observar estrictamente el principio de la LEY 19653 probidad administrativa
regulado por la ley y demas disposiciones especiales.

e Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en
virtud de la ley, del reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales.

e Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo.

e Proporcionar con fidelidad y precisién los datos que la municipalidad le
requiera relativos a situaciones personales o de familia, cuando ello sea de
interés para la municipalidad, debiendo ésta guardar debida reserva de los
mismos.

e Rendir fianza cuando en razén de su cargo tenga la administraciéon y
custodia de fondos o bienes, de conformidad con la Ley Organica Constitucional
de la Contraloria General de la Repubilica.




Principales Prohibiciones

o Ejercer facultades, atribuciones o representacion de las que no esté
legalmente investido, o no le hayan sido delegadas.

o Intervenir, en razon de sus funciones, en asuntos en que tengan interés él, su
conyuge, sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por
afinidad hasta el segundo grado, y las personas ligadas a él por adopcion.

° Someter a tramitacion innecesaria o dilacion los asuntos entregados a su
conocimiento o resolucién, o exigir para estos efectos documentos o requisitos no
establecidos en las disposiciones vigentes.

° Solicitar, hacerse prometer, o aceptar donativos, ventajas o privilegios de
cualquier naturaleza para si o para terceros.

° Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar
personal, material o informaciéon reservada o confidencial de la municipalidad para
fines ajenos a los institucionales.
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e Realizar cualquier actividad politica dentro de la Administracion del Estado o
usar su autoridad, cargo o bienes de la municipalidad para fines ajenos a sus
funciones.

e Organizar o pertenecer a sindicatos en el ambito de la Administracién del
Estado; dirigir, promover o participar en huelgas, interrupcién o paralizaciéon de
actividades, totales o parciales, en la retencién indebida de personas o bienes, y
en otros actos que perturben el normal funcionamiento de los 6rganos de la
Administracioén.

e Atentar contra los bienes de la municipalidad, cometer actos que produzcan
la destruccion de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su
valor o causen su deterioro.

o Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o
participar en hechos que las dafien.

o Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios.
Se considerara como una accién de este tipo el acoso sexual, entendido segun los
términos del articulo 2°, inciso segundo, del Cédigo del Trabajo y la discriminacion
arbitraria, segun la define el articulo 2° de la ley que establece medidas contra la
discriminacion.

o Realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone
el inciso segundo del articulo D2° del Cédigo del Trabajo.




Jornada de Trabajo

La Jornada de trabajo esta fijada por el Decreto Alcaldicio N° 17 del 23.12.2004
para todos los funcionarios municipales, esto es, de lunes a jueves de 8:30 a
17:30 horas y viernes de 8:30 a 16:30 horas. Existe también el Decreto
Alcaldicio N° 1754 de fecha 01.102014 que regula estas materias.

Control de Asistencia: Se entiende por control de asistencia diaria, la obligacion legal de
cada funcionario, de registrar la asistencia de su jornada de trabajo en el municipio, para
el control de la jornada diaria y semanal, la cual se efectuara através de la lecturade la
huella dactilar en sistema electronico,oexcepcionalmente,através del libro habilitado
para estos efectos.
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Capacitacion

Se entendera por capacitacion el conjunto de actividades permanentes,
organizadas y sistematicas destinadas a que los funcionarios desarrollen,
complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias.

Todo funcionario tiene derecho a participar en los cursos de capacitacion que el
Servicio determine en su Plan Anual de Capacitacion.

Existen los siguientes tipos de capacitacion, que tendran el orden de preferencia
que a continuacion se sefala:

a) La capacitacion para el ascenso que corresponde a aquella que habilita a los
funcionarios para asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se
hara estrictamente de acuerdo al escalafén. No obstante, sera voluntaria y, por
ende, la negativa a participar en los respectivos cursos no influira en la calificacion
del funcionario.



b) La capacitacion de perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el
desempeno del funcionario en el cargo que ocupa. La seleccion del personal que
se capacitara, se realizara mediante concurso.

c) La capacitacion voluntaria, que corresponda a aquella de interés para la

- municipalidad, y que no esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el
. ascenso. El alcalde determinara su procedencia y en tal caso seleccionara a los

interesados, mediante concurso, evaluando los méritos de los candidatos.
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Servicio de Bienestar

SEVICIU DE BIENESTAR
Municipalidad de San Joaquin

El Servicio de Bienestar se crea el afio 2002 para dar cumplimiento a la ley
19.754 y su funcién es entregar ciertas prestaciones a los funcionarios
municipales que voluntariamente se inscriban como socios pagando una cuota de
inscripcion y una cuota mensual, con el objeto de propender al mejoramiento de
las condiciones de vida del personal y sus cargas familiares y al desarrollo y
perfeccionamiento social, econémico y humano del mismo.



SERVICIO DE BIENESTAR

Municipalidad de San Joaquin

Quienes pueden ser socios

Losfuncionariosde laMunicipalidadde SanJoaquin que seencuentrenen algunadelas
siguientes categorias:

e Funcionariosdeplanta y contrata

e Funcionariosafectosa laley15.706 (médicos gabinete psicotécnico).

e Los que hayan jubilado en alguna de estas calidades, en fecha posterior a la
publicacion de la ley N° 19754, debiendo considerarse para estos efectos la
fecha de jubilacion.

e Trabajadores regidos por el codigo del trabajo.



Algunos beneficios

e Plan Salud

SERVICIO DE BIENESTAR

e Seguro Complementariode Salud Municipalidad de San Joaquin
e Beneficio de Hospitalizacion

e Beneficio Maternidad

e Beneficio Medicamentos Ambulatorios

e Beneficio de Salud Mental, dentales, gastos hospitalarios, prétesis, etc.

e Prestaciones Sociales

e Préstamos de auxilio en dinero

e Paseosdeinvierno y navidad

e Diversos convenios con opticas, fundaciones, cursos de inglés, cajaslos
héroes entre otros.

e Bonos en dinero por; nacimiento hijo, matrimonio, navidad, muertes padre
o madre.

e Becas de excelencia académica incentivo al estudio.
e Otros.



Plan de Induccion

Obijetivo:

Facilitar la adaptacion e integracién del nuevo funcionario ala Municipalidady a su
puesto de trabajo, mediante el suministro de la informacion relacionada con las
caracteristicas y dimensiones de la misma, ademas de un acompafiamiento en las
distintas etapas de adaptacion, logrando que la Municipalidad cuente con un equipo
de trabajo de buen rendimiento en todas sus dimensiones con un sentido de
pertenencia, conelobjetivofinaldeenfocar nuestros esfuerzos enlaobtenciondela
eficiencia y eficacia, amor al trabajo y la satisfaccion de compartir con otros el
desarrollo organizacional.
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Induccion General

Recibiras material con normas administrativas y de la politicas de recursos
humanos de la Institucién, ademas, recibiras una presentacién personalizada
respecto del funcionamiento general del municipio, en temas tales como politica de
RRHH, Derechos Funcionarios, Obligaciones Funcionarias, Evaluaciéon del
desempefio, Capacitacion, Prevencién de Riesgos, Bienestar, Actividades
recreativas, entre otros.

También recibiras realizaras una visita guiada a terreno para conocer las
distintas dependencias municipales.

|. Municipalidad de San Joaquin




Inducciéon Especifica

Tendras reuniones con la Jefatura directa, quién te presentara a tus
compaferos de Departamento y expondra y contextualizara las funciones y
responsabilidades del cargo, definira expectativas de desempefio individual,
productos esperados y plazos, ademas, tu jefe de Departamento nombrara a
algun funcionario/a definir y desarrollar la figura de agente inductor (tutor,
mentor u otro) que oriente, clarifique y refuerce al los contenidos especificos
delcargo.
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Plan de Desvinculacion

Objetivo:

Contar con un proceso de desvinculacién claro, expedito y asistido para los
funcionarios, en el marco de la planificacion estratégicay las politicas de recursos
humanos.
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El funcionario cesara en el cargo por las siguientes
causales:

e Aceptaciondelarenuncia

e Evaluacion resultado del sistemade calificaciones
e Obtencidndelajubilacion

e Declaracidbndevacancia por salud irrecuperable
e Destitucion por sumario administrativo

e Supresiondel empleo

e Fallecimiento
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En términos generales distinguiremos 3 tipos de
desvinculacion:

Jubilacion: En el caso de la jubilacibn se contara con un programa de
informacion, orientacion y acompanamiento para el correcto uso de los
beneficios existentes.

Renuncia Voluntaria: Se prestara apoyo y orientaciéon pertinente cuando el
trabajador lo requiera, en cuanto a sus derechos y deberes.

Desvinculacion: En caso de desvinculacidon, se debera avisar

oportunamente en todos los casos de término de contrato en pro de mantener
la continuidad del servicio.
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Acciones para la desvinculacion:

Antes de su desvinculacion, ya sea por renuncia voluntaria o jubilacion, y
una vez manifestada esta intencién el funcionario (a) debera elaborar un
documento en donde plasme todo su conocimiento y experiencia con
respecto al desempefio de su cargo.

De igual manera debera acompafiar y asesorar al funcionario que lo
reemplazara en su ausencia.

Finalmente el funcionario que se desvincula debera realizar una charla en

donde compartira con todos los funcionarios de su dependencia sus
conocimientos y experiencia.
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Acciones para la desvinculacion:

El Departamento de Personal debera acompariar en todo el proceso de
desvinculacion al funcionario (a) orientandole en temas de beneficios,
derechos y forma de tramitacion de su jubilacién o desvinculacion.

De igual forma el servicio de bienestar debera orientar a los funcionarios que

se desvinculan en las materias, derechos y beneficios propios de este
servicio.
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iYa eres parte de un gran equipo!
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