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PRESENTACION

La Politica de Recursos Humanos de la Ilustre Municipalidad de Maullin busca orientar

las decisiones que deben tomar relacionadas a su gestién municipal y generar en su personal
un sentido de compromiso, que este se sienta motivado y consciente de las necesidades de la
comunidad.

Esta politica, es por esencia, flexible, dinamica y transversal, pudiendo adaptarse a las

diversas situaciones de contingencia. Ademas cabe sefialar que, en caso de entrar en conflicto
cualquiera de estas politicas con las modificaciones de legislacion local, sera indiscutiblemente
esta la que prevalecera.

1. LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

MISION:
“Satisfacer las necesidades de toda la comunidad de Maullin, a través de una
administracién sélida, participativa y solidaria. Promotora del desarrollo y
participacién en el progreso econdmico, social y cultural de todos sus habitantes,
en armonia con el medio ambiente, su identidad, gente y tradiciones”

VISION:
“Ser considerada como apoyo, asistencia y colaboracién para lograr el desarrollo
Econémico y Estabilidad Social de todos los habitantes de la comuna de Maullin,
bajo el trabajo cohesionado, transparente y moderno de su Capital Humano”

2. VALORES INSTITUCIONALES

PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD, promovida como conducta laboral correcta, basada en
honestidad, integridad y lealtad, en concordancia con la misién institucional.

RESPETO, IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION, erradicando todo tipo de distincién entre
pares y al publico en general, brindando calidad en la atencién.

CONFIANZA, creando lazos entre funcionarios y con las jefaturas, a modo de establecer
relaciones mas cooperativas.

COMPROMISO, con la administracién publica, demostrandolo de forma permanente en
toda accién.

EFICIENCIA Y EFICACIA, optimizando los recursos en el servicio brindado, siendo este
de calidad y en el menor tiempo posible.

3. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Establecer las bases generales y especificas para el reclutamiento, seleccion,
mantenimiento y desarrollo de las personas que trabajan en la Ilustre Municipalidad de
Maullin. En términos generales, la Politica de Recursos Humanos seri guia para la
administracién, coordinacion y direccién de la gestion de personas.
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- Promover un sentido de participacion de todos los funcionarios a través del dialogo
constructivo desarrollado en reuniones de coordinacion departamentales e
interdepartamentales.

- Generar precedentes para el desarrollo de otras politicas dentro del servicio, en torno a
temas estratégicos tales como: Clima Laboral, Trabajo en Equipo, Gestion y Desarrollo
Organizacional, entre otros.

4. ACTORES Y ROLES

- LA DIRECCION DEL SERVICIO: sera responsable principal de la conduccion del diseno,
difusién y dar cumplimiento a través de jefaturas y profesionales que tengan personal a
su cargo.

- UNIDAD DE PERSONAL: actuara como asesor en este proceso, facilitando y garantizando
a la Direccién y Jefaturas, la calidad técnica para la implementacion y el buen desarrollo
de las politicas.

-  FUNCIONARIOS: cumplir con el desarrollo de las politicas de manera comprometida y
motivados por sus jefaturas.

INGRESO DEL PERSONAL

Esta politica, priorizara la busqueda de personal competente y altamente calificado,
con conocimientos técnicos, poniendo énfasis en aspectos publicos y considerando como
necesario un andlisis sobre las condiciones humanas en el ambito relacional de cada
postulante.

Toda persona que ingrese a este Municipio en calidad de funcionario municipal, sera
por medio de un proceso de concurso publico, el cual entregara como resultado al nuevo
funcionario, quien posteriormente debera ser encasillado en un grado especifico dentro de la
planta municipal. Lo anterior, no considera las personas contratadas por el municipio para
estudios, asesorias o consultorias particulares. La totalidad del proceso de ingreso de personal
a la Municipalidad de Maullin, se realizard en base a mecanismos estandarizados, que reflejen
transparencia, orden y el entero cumplimiento de las normativas estipuladas.

Cabe senalar, que esta Politica de Ingreso de Personal tiene por objeto ser pilar
fundamental de la planificacién municipal respecto a su capital humano, en la constante
busqueda por 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 pensamiento
politico.
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1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

La [lustre Municipalidad de Maullin reclutara personal de fuentes externas siempre y
cuando una vacante no pueda ser provista por ascenso (Art. 17°). Procesos estandarizados
para el llamado seran los utilizados, tomando en consideracion el perfil y las competencias
minimas requeridas para el cargo de Planta y/o Contrata, consideras en el Manual de
Funciones; todo esto, a cargo del departamento de Recursos Humanos o quien se encuentre a
cargo del personal municipal.

“El primer llamado para postulaciones se realizard por el Alcalde, el que comunicard por una
sola vez a las municipalidades de la respectiva regién la existencia del cupo, y en el caso de no
existir postulantes para el cargo se procederd a publicar un aviso en el diario de mayor
circulacion comunal” (Art. 18°)

Servicios complementarios para la difusién del concurso publico, seran avisos
realizados a través de la Radio Comunal con que se cuenta, ademas de afiches y avisos
instalados en los Ficheros Municipales, sin perjuicio del anuncio publicado en el diario de
mayor circulacion.

1.1. ¢QUIEN ES EL ENCARGADO DEL PROCESO DE SELECCION?

De acuerdo a las disposiciones legales, El concurso sera preparado y realizado por un
comité de seleccion, conformado por el Jefe 0 Encargado del Personal y por quienes integran la
junta a quien le corresponda calificar al titular del cargo vacante, con excepcion del
representante del personal.

1.2. QUIENES PUEDEN PARTICIPAR EN EL CONCURSO PUBLICO?

De acuerdo a la Ley N°18.883, Art. 10°, los requisitos basicos de postulacién son los
siguientes:

a) Ser Ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de Reclutamiento y Movilizacion, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desemperio del cargo;

d) Haber aprobado la educaciéon basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley

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 afos desde la fecha de expiracién de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito. La Persona que cumplan con los requisitos
antes mencionados y que esté interesada en postular al o los cargos debera formalizar
dicho tramite mediante mecanismos y documentos sefialados en las bases del
Concurso, adjuntando a su postulacién copia y certificados de los antecedentes que
correspondan.
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1.3. Proceso de Llamado Concurso Piiblico.

- FORMULACION DE BASES

El Comité de Seleccion debera desarrollar las bases del presente concurso con el objeto
de dejar constancia del proceso de seleccion, documentacion solicitada, requisitos basicos y
fechas consideradas validas para cada etapa, entre otros.

- CONVOCATORIA
=  Aviso Municipalidades de la Region de Los Lagos
* Publicacién Diario
* Publicacién Sitio Web Municipal
* Difusiéon Radial

Ilustre Municipalidad de Maullin

LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES

Cargo (Planta/Contrata) (Directivos/Profesionales/Jefaturas/Técnicos/
Administrativos/Auxiliares).

Grado Escala Unica Municipal (E.U.M.)
Vacantes N° de Puestos

Requisitos Los Establecidos en el Art. 10° y siguiente de la Ley 18.883. Ley 18.695
Organica constitucional de Municipalidades.

Las Bases del concurso se pueden retirar en el municipio a partir del dia XXX o descargar
del Sitio Web XXX. Y la Entrevista Personal sera el dia XXX

Los antecedentes se recibiran hasta el dia XXX a las XXX, en la oficina de Partes de la
[lustre Municipalidad de Maullin, ubicada en O’Higgins 641 Maullin.

FIRMA ALCALDE

- REVISION DE ANTECEDENTES

Una vez cumplida la fecha de entrega de antecedentes para la postulacién, se
procedera a revisar los documentos presentados por los postulantes, con el objetivo de
analizar si cumplen con los requisitos senalados por la ley. Los antecedentes generales
considerados por el comité son los siguientes: Factores basicos de analisis de los postulantes
(Art.16°): Estudios y cursos de formacion educacional y de capacitaciéon; La experiencia
laboral; Las aptitudes especificas para el desemperio de la funcién. Evaluacién de Curriculum
Vitae y Curriculum Vitae Resumido.
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- ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA

Instrumento a cargo del Comité de Selecciéon, en base a una pauta de preguntas
abiertas, las cuales buscan conocer y determinar los candidatos idéneos para ocupar la
vacante,

El proceso de formato y disefio de la Pauta para la Entrevista Semiestructurada, sera
responsabilidad del Comité de Seleccién.

- CONFECCION DE ACTA

Una vez finalizadas las entrevistas, se debe realizar un acta con el objeto de dar
constancia de la situacién y de los resultados de cada uno de los postulantes. El Comité de
Seleccién, considerando los antecedentes con que ya cuenta sobre los candidatos, se
encuentra en condiciones de generar la Terna de Preseleccionados.

Cabe senalar, que en el caso de no existir candidatos idéneos respecto a los puntajes
de las diferentes evaluaciones, el Comité puede escoger a menos de tres postulantes para la
posterior seleccién del Alcalde, quien debera contar con todos los antecedentes previos del
proceso de Seleccion para poder sefialar en definitiva al nuevo funcionario municipal.

- FINALIZACION DEL PROCESO Y NOTIFICACION DE RESULTADOS

Una vez escogido por el Alcalde el candidato adecuado, se procede a dar término al
proceso de Seleccion, notificando de los resultados a los interesados.

La Unidad de Personal, a través de oficio emitido por el Sr. Alcalde, se encargara de

informar a los concursantes sobre la resolucion de éste respecto al concurso, dentro del plazo
establecido en las bases para dicho cometido.

- ACEPTACION DEL CARGO

El postulante seleccionado por el Comité, para ocupar el cargo vacante, debera
responder al oficio emitido por el alcalde, con una carta de aceptacion.

2. CONTRATACION

Dentro de los Tipos de Contratos aplicables, se encuentran aquellos de Planta,
contratos indefinidos para el personal que desarrolla funciones municipales directas (Ley
N°18.695), a Contrata, empleos transitorios que se contemplan en la Dotacién Municipal,
Cadigo del Trabajo y contrato a Honorarios.

La Carrera Funcionaria se inicia con el ingreso a un cargo de planta, a su vez los municipios
solo podran contar con la siguiente planta de personal y sus respectivas condicionantes:

- Directivos

- Profesionales

-  Jefaturas

- Técnicos

- Administrativos
Auxiliares

La actual estructura de la Planta municipal de Maullin se encuentra regida desde el
ano 1994, en el cual se consideraron a nivel nacional, niumero de funcionarios proporcional a
la poblacion comunal, para el caso de Maullin se estimé una planta municipal de 34
funcionarios.
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2.1. HONORARIOS
La contratacion de personal a Honorarios sera realizada de la siguiente manera:
- Evaluacion de Curriculum Vitae y Antecedentes Laborales

- El Alcalde debera decidir y seleccionar el candidato apto para trabajos puntuales, siendo
en caso necesario y a peticiéon de la autoridad la opinién especializada de algin Directivo
y/o Jefe de Seccién.

3. INDUCCION

La Ilustre Municipalidad de Maullin, a través de una buena Acogida e Induccidn,
busca facilitar la incorporacién del nuevo funcionario al municipio, en términos laborales y
relacionales. Sera obligacion directa del departamento al cual se incorpora, guiar al nuevo
funcionario en sus deberes y labores, sin embargo, es responsabilidad de todo el personal
municipal generar una cordial bienvenida y trato afable, entendiendo que un grato ambiente
es la mejor manera de entablar una buena comunicacién en torno al trabajo.

En esta etapa se debe dejar en conocimiento del nuevo funcionario, todas las
obligaciones establecidas seguin Ley N°18.883 que regulariza el actuar del personal (TITULO III
De las Obligaciones Municipales), considerando de suma importancia conocer las
responsabilidades generales de cada funcionario, Jefes y Directivos, Permisos y Feriados,
Subrogacion, Prohibiciones y las Incompatibilidades del empleo entre otras. Por otra parte, se
hace necesario informar a quien ingresa, sobre practicas laborales aprobadas por la
Municipalidad de Maullin en torno a la organizacion, tales como, Opciones del Horario de
Colacién, Indumentaria, etc.

4. MANTENIMIENTO DEL PERSONAL

El Mantenimiento del Personal se fundamenta en la consideracién del capital humano
de la Municipalidad de Maullin como factor clave, imprescindible para el adecuado
funcionamiento de la administracion comunal. Es por ello que, necesariamente debe existir un
trabajo coordinado, que refleje la constante preocupacién por parte de los directivos y
autoridades, por la mantencién del bienestar de todos los funcionarios municipales.

La Ilustre Municipalidad de Maullin promovera el constante desarrollo de instancias
de reconocimiento del compromiso a nivel individual y colectivo. Cada funcionario y unidad en
que se desemperia adquieren un papel de suma importancia en el cumplimiento de los
objetivos.

Lo anterior, fortaleciendo un sistema de informacién del personal, capaz de mantener
un registro actualizado y detallado de la formacion educacional, laboral, de desempefio y
experiencia en otros cargos. Ademas, del grado de involucramiento del funcionario con las
actividades en que pueda apoyar directamente la gestién.

Contribuyen al Mantenimiento del Personal todas aquellas actividades que dicen
relacion con el acceso a todos los servicios y posibilidades que brinda la municipalidad a los
funcionarios a través de la carrera funcionaria. Incorpora los factores propios de la labor y el
ambiente municipal, tales como, Remuneraciones, Bienestar de los Funcionarios, Condiciones
de Trabajo y el Ambiente Laboral.

—
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5. REMUNERACIONES

La Politica de Remuneraciones debe sin lugar a dudas ser equitativa, flexible y con
simplicidad de control en su administracion, la cual conduzca a una agil supervision y de paso
contribuya a la transparencia municipal. La equidad antes mencionada, pretende dar un trato
justo en términos econémicos a cada trabajador por su labor desempefiada; esto quiere decir
por ejemplo que, funcionarios en iguales condiciones de contrato, deben percibir igual
Remuneracion. Sélo podran diferir en su condicién, a causa de asignaciones especiales tales
como horas extraordinarias, antigtiedad u otros.

Dado que esta Politica de Remuneraciones se enmarca en una institucién Publica, las
Remuneraciones se encuentran normadas, tras leyes que regulan los salarios pagados en
torno al grado asignado en E.U.M., en este contexto, la Municipalidad de Maullin, velara por el
cumplimiento de la remuneracion de todos y cada uno de los funcionarios municipales en las
fechas establecidas para dichos pagos.

El Sistema de Remuneraciones con que cuenta la Municipalidad de Maullin para los
funcionarios en su calidad de Planta y Contrata comprende un sueldo fijo pagado de manera
mensual y asignaciones especificas por diferentes items propios de la gestién, los cuales se
detallan a continuacion:

5.1. REMUNERACIONES PERMANENTES

- Sueldo Base: salario de pago vencido mensualmente relacionado al grado del funcionario
en la E.U M.

- Pérdida de Caja: asignacién que se concede solamente al funcionario que en razén de su
cargo tenga manejo de dinero en efectivo como su funcioén principal. (Ley 18.883, Art.97°,
letra a)

- Movilizacién: asignacion concedida a aquel funcionario que deba realizar visitas
domiciliarias o inspectivas dada la naturaleza de su cargo. (Ley 18.883, Art.97°, letra b)

- Asignaciéon de Antigiiedad: asignacion concedida a los funcionarios de planta y contrata
que hayan prestado servicios al municipio por 2 anos efectivos en un mismo grado. Esta
asignacion corresponde a un 2% sobre el sueldo base por cada grado de la escala,
tomando como base el bienio, acumulables de no existir cambios de grado, con un tope
maximo del5 bienios. (Ley18.883, Art.97° letra g)

- Asignacién Maternal y Familiar: el funcionario tendra derecho a un pago por carga
familiar, considerando como cargas, al conyuge desempleado y a hijos menores de 18
afios o hasta 24 anos con certificado que acredite actuales estudios. En el caso de la
Asignacion Maternal, entrara en vigencia a partir del quinto mes de embarazo. (Ley
18.883, Art. 117°)

- Horas Extraordinarias: asignaciéon monetaria proporcional a las horas extraordinarias
trabajadas los dias sabado, domingos y/o en horario nocturno asi como aquellas después

de la jornada normal de trabajo. (Ley 18.883, Art.97°, letra c)

5.2. REMUNERACIONES EVENTUALES

'

Aguinaldos: asignacion voluntaria que concede el municipio a toda suplanta municipal
por festividades (Fiestas Patrias, Navidad)
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- Bonos de Escolaridad: asignacion monetaria concedida por hijo en edad escolar,
entregada una vez al afo como apoyo en econdémico en época de ingreso a los
establecimientos educacionales.

- Viaticos: pasajes, u otros servicios por los cuales se debe desembolsar como producto de
comisiones de servicio y/o cometidos funcionarios. (Ley 18.883, Art.97°, letra e).

En cuanto al pago de viaticos, pasajes u otros, originados por prestacion de servicios
extraordinarios o cometidos por parte de funcionarios municipales, se procurara como regla
general que el pago correspondiente se realice con antelacion, previa aprobacién y resoluciéon
administrativa.

6. BIENESTAR

Existen normas basicas que protegen la integridad de cada funcionario, tales como:
(Ley 18.883, art. 87°)

- Derecho a gozar de Estabilidad en el empleo

- Ascenso en el respectivo escalafon municipal;

- Participar de los Concursos;

- Hacer uso de Feriados, Licencias y Permisos;

- Recibir asistencia en caso de accidente laboral o de enfermedad contraida a causa de su
funcién municipal;

- Participaciéon en Actividades de Capacitacion.

6.1. ASOCIACION CHILENA DE MUNICIPALIDADES DE CHILE (ASEMUCH)

Los funcionarios tienen derecho a ser defendidos y pedir al municipio el apoyo
respectivo en caso de existir personas o actos criminales que atenten contra su integridad
fisica 0 moral, sea este motivo de injurias y/o calumnias en su contra. Ademas, considerado
otro aspecto de Bienestar, los funcionarios pueden voluntariamente incorporarse a una
Asociacion de Funcionarios Municipales, con el objeto de hacer uso de los beneficios que las
asociaciones posean, sean estos de coordinacion departamental, negociacién colectiva o
utilizacién de inmuebles perteneciente a ellos. En el caso de Maullin existe una Asociacion de
representacion de los funcionarios.

6.2. SERVICIO DE BIENESTAR

La Ilustre Municipalidad de Maullin se compromete a potenciar el Servicio de
Bienestar, autorizado por Ley N°19.754, el cual tiene como eje central, mejorar la calidad de
vida del personal municipal y la de sus familias, brindando servicios, otorgando préstamos
celebrando convenios y buscando desarrollar iniciativas en torno al beneficio de todos sus
asociados.

Entre los beneficios entregados anualmente por este servicio de Bienestar se
encuentran:

- Asignacién por Matrimonio

- Asignacién por Nacimiento

- Asignacion de Escolaridad

- Asignacion de Ano Nuevo

- Préstamos Médicos

- Examenes Médicos, Medicamentos o Insumos
- Festividad de Navidad

- Ayuda por Catastrofe y Emergencia
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Todas las asignaciones, prestaciones y aportes sefialados anteriormente se encuentran
respaldados tras un Reglamento del Servicio de Bienestar, pudiendo flexibilizar algunos
criterios el Comité encargado de dicho Servicio, adaptandolo a las necesidades de sus afiliados
de acuerdo a la situacién financiera existente. Sera compromiso de la Municipalidad Maullin ,
promover la incorporaciéon de los funcionarios a este servicio, con el objeto de hacer participe a
todo el personal, considerando todos aquellos funcionarios con contrato de Planta, Contrata y
Codigo del Trabajo, este ultimo considerado también por iniciativa del municipio en su afan de
patrocinar y apoyar el actuar del Servicio.

6.3. CAJA DE COMPENSACION

Sera de interés de la Municipalidad, de Maullin saber la aprobacién o rechazo de la
mayoria de la Planta Municipal respecto a la gestion de la Caja de Compensacion actual, con
el fin de mantenerla o cambiarla por aquella que a juicio de la mayoria, brinde el mejor
servicio. En caso de existir disconformidad con la gestiéon de la actual Caja de Compensacion,
la Municipalidad invitara a todas las Cajas de Compensaciéon que quieran exponer sus planes
de trabajo para aclarar dudas e inquietudes y sefialar sus ventajas respecto al servicio para
intentar persuadir a los funcionarios municipales, los que en definitiva seleccionaran la
alternativa que mas se adapte a sus demandas.

Con respecto a los Servicios brindados con frecuencia por las Cajas de Compensacion
se pueden sefnalar:

- Salud

- Capacitacion y Educacién
- Créditos Personales

- Servicios Previsionales

- Ahorro y Vivienda

- Otros

7. CLIMA LABORAL

El Ambiente Laboral requiere sin duda alguna de la atencién como factor de influencia
en el desempeno. Queda demostrado que lugares de ambiente laboral grato y ameno,
benefician la productividad y el bienestar personal, por el contrario, aquellos lugares en donde
el clima no es el adecuado, existen conflictos y tension, la presion embarga a los funcionarios
y su desempeno dista mucho del que ellos mantendrian en condiciones adecuadas.

7.1. PERMISOS ADMINISTRATIVOS, FERIADOS Y LICENCIAS MEDICAS

Estan considerados dentro del Estatuto Administrativo (Ley N°18.883), se establece
claramente limites de permisos y feriados administrativos de los cuales los funcionarios
municipales pueden hacer uso. Todo el control de esta informaciéon estara a cargo del
Departamento de Personal, quien llevard un registro actualizado en caso de que algin
funcionario necesite informacion respecto a su condicién,

- Feriados: comprendiendo por feriado el descanso que tiene derecho todo funcionario
municipal que haya cumplido un afo de servicio municipal. El feriado consistira en 15
dias habiles para los funcionarios con menos de 15 afios de servicios, 20 dias habiles para
aquellos con 15 a 19 afos de servicio, y de 25 dias habiles para los funcionarios con 20 6
mas anos de servicio. (Ley 18.883, Parrafo 3° De los Feriados)

10
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- Permisos Administrativos: entendiéndose estos como la ausencia transitoria del
funcionario al municipio por actividades o situaciones personales que nada tienen que ver
con su funcion. Los permisos son aceptados por un periodo no superior a 6 dias habiles al
afno, sin perjuicio de la remuneraciéon que percibe. También - en caso que quiera el
funcionario — podran fraccionarse dichos permisos en dias o medios dias. (Ley 18.883,
Parrafo 4° De los Permisos)

- Licencias Médicas: el derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada
de trabajo, con el fin de atender una necesidad de salud, tras prescripcion profesional
certificada médica, cirujano dentista o matrona segin sea el caso, sin perjuicio de su
remuneracion. (Ley 18.883, Parrafo 5° de las Licencias Médicas)

7.2. ESTACIONES DE TRABAJO

La Tlustre Municipalidad de Maullin proporcionara a todos sus funcionarios, un
lugar adecuado y estable para el desempeiio de sus funciones, enfatizando la preocupacion
por la busqueda de mejoramiento fisico de las estaciones de trabajo. Asi también, dado el
inherente interés por la seguridad de cada funcionario, se realizara un trabajo conjunto de los
involucrados, siendo responsabilidad individual el participar de las actividades que se
programen en torno al tema.

Cabe senalar que el municipio, procurara conservar un fluido didlogo con entidades
de seguridad tales como la Mutual de Seguridad, para poder establecer un vinculo de apoyo en
torno a charlas y capacitaciones de difusion de Practicas, Accidentes y Condiciones Laborales
con el objeto de concientizar a los funcionarios y la manera como realizar adecuadamente las
labores diarias.

8. CLIMA LABORAL

El Objetivo de esta Politica es promover una cultura de involucramiento y
responsabilidad de los funcionarios con la Municipalidad, la que a su vez, se encontrara en
una constante busqueda de alternativas y programas para mejorar la comunicacion, la
motivacién, relaciones laborales y el compromiso de cada uno de sus funcionarios, con el
objeto de armonizar el ambiente de trabajo y con ellos la Cultura Organizacional existente.

Los Funcionarios Municipales, deben tener una activa participaciéon, generar,
desarrollar y utilizar medios, por los cuales sus ideas sean escuchadas, fomentar el
companerismo y el trabajo en equipo, considerando a los pares, complemento de su labor
individual, bajo el concepto de que el servicio e imagen que se entrega a la comunidad, es el
fiel reflejo del trabajo coordinado y planificado realizado por todos quienes integran la planta
municipal.

9. SISTEMA DE COMUNICACIONES

Se garantizara el derecho a todos los funcionarios de quedar informados a través de los
medios formales y/o las asociaciones que posee la municipalidad, sobre materias pertinentes,
evitando el rumor y los comentarios sin fundamento.

- Reuniones de Coordinacién, son de Instancias de Dialogo entre jefatura, funcionarios y
también de las Asociaciones toman un rol protagénico, asi la comunicacién abierta no
significa inicamente informar, sino también escuchar y dialogar, con lo cual se pretende
consolidar como el medio por el cual se produzca sinergia y retroalimentacién de la
gestion. La comunicaciéon sera tanto descendente asi como ascendente., Contemplados
también dentro de los objetivos de los programas de mejoramiento de gestién, estaran
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reuniones de coordinacién, pudiendo ser estas de gestion, coordinacién, desarrollo y/o
actualizacion de las herramientas de planificacién con que cuenta la municipalidad. Los
acuerdos que aca se adopten y la informacién generada como resultado de estas
reuniones, se debera transmitir por los directivos a los diferentes funcionarios bajo su
cargo. Ficheros Municipales, proveidos de material informativo ubicados en lugares
estratégicos de facil acceso para los funcionarios.

Se procurara mantener informacién actualizada al alcance de todos, sobre la gestion
municipal y las actividades realizadas por los distintos departamentos.

10.DESARROLLO DE PERSONAL

Los municipios en general mantienen elementos comunes de gestién, no existen
grandes diferencias entre si, solo el personal es considerado como el elemento diferenciador,
capaz de ser una ventaja competitiva sobre el cual se deben hacer los esfuerzos. La Politica de
Desarrollo de Recursos Humanos implica en todo aspecto cumplir con las tareas
institucionales, favorecer la satisfaccién y realizacién personal. El capital con mayor valor con
que cuenta el municipio debe ser su Planta de Personal, de ahi la preocupacioén por su
perfeccionamiento, realizacion y desarrollo, con politicas claras, reales en todos los sistemas
internos.

- El Desarrollo de Recursos Humanos comprende las siguientes dimensiones:

Capacitacion, Control de Gestion, Evaluacion de Desempefio, Promociones y Desvinculacién
del municipio.

10.1. CAPACITACION

Tipos de Capacitacion De acuerdo a la Ley N°18.883 se establecen distintos tipos de
Capacitacion

- Capacitacién para el Ascenso: destinada a desarrollar aptitudes y competencias para
que los funcionarios puedan optar asumir cargos superiores. (Art. 23°, letra a)

- Capacitacion de Perfeccionamiento: relacionada a mejorar el desempeiio del funcionario
en su actividad diaria. (Art. 23°, letra b)

- Capacitacién Voluntaria: capacitacion de interés institucional, orientada a todo
funcionario independiente del nivel jerarquico y que no conduce al directamente al
ascenso.(Art. 23°, letra c¢)

La Ilustre Municipalidad de Maullin se compromete a promover el continuo
aprendizaje, a través de su cooperacion para todas aquellas actividades de capacitaciéon
orientadas a desarrollar un servicio integral, esto es, el desarrollo interno y externo.

Se contemplara, a lo menos, cursos sobre derecho administrativo, probidad
administrativa, contabilidad y gestién financiera municipal, estas dos tultimas materias
preferentemente para aquellos funcionarios que se desemperien en areas afines.

Los estudios de Postgrado, Superior Educaciéon Media y Basica, No se consideraran
como actividades de Capacitacion, y por ende, la Municipalidad no se hace responsable por
éstas, quedando a disposicion de los interesados participar en el desarrollo académico.
Quienes hayan optado por estudios y/o perfeccionamiento por cuenta propia como parte de
su desarrollo personal, pueden exigir una Nota de Mérito por parte de su Jefe Directo,
reconociendo este hecho como un acto positivo y destacable. Siendo causal de reconocimiento
y factor de consideracion al momento de la evaluacién de su desempenio.
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CONTROL DE GESTION

La Politica de Control de Gestion busca mecanismos que den testimonio de manera
continua y actualizada sobre la gestion realizada por las distintas Direcciones de la
Municipalidad.

Esto sera realizado, por una parte disenando y analizando indicadores de trabajo, y por
otra adaptando la atencion y por ende el servicio entregado, tomando en cuenta
consideraciones y sugerencias propuestas por los propios usuarios por medio de métodos de
recoleccion de informacién cualitativa y cuantitativa.

- Indicadores de Gestion: Los Indicadores de Gestion son medidas completamente
cuantificables, objetivas y concretas, las que denotan con total claridad el desarrollo,
cantidad y calidad del trabajo realizado, factores considerados segiin la Ley N°18.883
dentro de la Calificacién Anual de los Funcionarios Municipales.

- Libro de Sugerencias y Reclamos: Considerado como el mecanismo legal para evidenciar
posibles fallas que no han sido consideradas por los funcionarios ni por la municipalidad
en su conjunto. Por medio de la recoleccion de criticas y opiniones de la comunidad, se
intenta tomarlas en cuenta y transformarlas en posibilidades de mejora para la
organizacion y el desarrollo de su gestion.

10.2. EVALUACION DE DESEMPENO

La Calificacion Anual realizada en el ambito municipal, procurara contar con
informacién objetiva que permita reconocer y validar los indicadores de gestiéon para evaluar
con criterios técnicos, el rendimiento, carga y desempefio laboral de cada funcionario, con el
fin de evitar discrepancias en el proceso de calificacion senalado en el estatuto para definir
listas y generar el escalafon del afio siguiente.

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

- Proceso de Calificacion Municipal: Todos los funcionarios de la Planta Municipal
(Planta y Contrata) deberan ser calificados anualmente en alguna de las siguientes
listas:

= Lista N°1 Distincion
= Lista N°2 Buena

= Lista N°3 Condicional
= Lista N°4 Eliminacién

El periodo objeto de la calificacién comprendera 12 meses de desempefio funcionario,
desde el 1° de septiembre al 31 de agosto del ano siguiente. El proceso de calificacién
contempla dos Precalificaciones realizadas por el jefe Directo del funcionario por cuatrimestre
y la Calificacion, efectuada por la Junta Calificadora o por el Alcalde cuando corresponda;

Los factores evaluados en la Calificacion son 5. Rendimiento (Calidad y Cantidad)
Condiciones Personales (Conocimiento del Trabajo, Interés por el Trabajo que Realiza,
Capacidad para Realizar Trabajos en Grupo) Comportamiento Funcionario (Asistencia,
Puntualidad y Cumplimiento de Normas e Instrucciones).

Una vez informadas las calificaciones, se procede a la Apelaciéon y Reclamo en los casos
que consideren necesarios, el cual es el recurso con que cuenta cada Funcionario contra la
resolucion de la Junta Calificadora o del Alcalde en su caso.
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Para efectos legales se establece el sistema de calificacion de los funcionarios
municipales, ponderaciones, la junta calificadora, fechas y plazos, entre otros aspectos a
considerar en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

10.3. PROMOCIONES

Un anhelo importante para cada funcionario en toda institucién es sin duda, poder ser
promovido a un cargo superior o ascender a uno de mas alta jerarquia. Lo anterior, ha
motivado la proteccion de la carrera funcionaria, privilegiando el sistema de promociones a
través de concursos internos para proveer cargos vacantes, priorizando el mérito y la
idoneidad por sobre cualquier otra consideraciéon. De acuerdo al escalafén municipal
(resultado de las evaluaciones anuales), grado y aptitudes para el puesto, se procedera al
ascenso del personal. Como se menciond anteriormente, la preferencia sobre una vacante la
mantiene el Ascenso Interno por sobre el Concurso Publico.

Conociendo las dificultades y la inamovilidad de los puestos propia del sector
municipal, La Ilustre Municipalidad de Maullin procurara optimizar la promociéon de sus
funcionarios dentro del municipio o buscar alternativas en los demas municipios dentro de la
region. Esta ultima, considerando las vacantes existentes en los otros municipios informados
a través oficios y publicados en los ficheros municipales, para que aquellos funcionarios que
estén en condiciones puedan optar a dichos cargos.

10.4. DESVINCULACION DEL MUNICIPIO

El proceso de Desvinculacion del Municipio sera sustentado en informes que denoten
con claridad la(s) causal(es) para el cese de la relacion laboral entre el funcionario y la
Municipalidad de Maullin, sea ésta por renuncia voluntaria, supresion del empleo,
destitucion, término de contrato u otro.

La ley estipula claramente las causales por las cuales se puede establecer el cese de las
funciones municipales para los funcionarios de la planta municipal.

- Aceptacion de Renuncia, en caso de que el funcionario por motivos personales presente
un documento dejando constancia de su voluntad de cesar en su cargo de manera
voluntaria.

- Obtencién de Jubilacién, pension o renta vitalicia en un régimen previsional, cesando de
sus funciones y con ello de su cargo dado el cumplimiento legal de los afos de servicio.

- Declaracion de Vacancia, sefialada de acuerdo a factores que impiden el actuar en dicho
cargo tales como salud irrecuperable, incompatibilidades con el cargo o pérdida de alguno
de los requisitos de ingreso a la municipalidad.

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

El caso de Destitucion, ameritara una correspondiente investigacién interna, clara,
objetiva y concluyente, para evidenciar supuestos actos que no corresponden al accionar
municipal, corroborandose la(s) causal(es) que justifique el despido.

- Supresion del Empleo, factor sefialado como consecuencia de reestructuraciones de la
organizacion, fusiones de cargos o unidades, impidiendo la conservacién del puesto y no
existiendo posibilidades de encasillamientos en otros grados ni acogida de jubilacion por
parte del funcionario. En este caso se debe suprimir el empleo indemnizando al
funcionario por la pérdida laboral.
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- Fallecimiento, causa natural de deceso de la persona.

Para aquellas personas contratadas a través de la modalidad de Honorarios la
desvinculacién contractual con el municipio se producira de acuerdo a las fechas
preestablecidas a través de algin tipo de convenio o una vez finalizado y entregado
satisfactoriamente el trabajo puntual por el cual se realizé dicho contrato. Asi también,
personas contratadas bajo la modalidad tipo Contrata, conservaran su calidad de funcionarios
municipales sélo si al final del mes de Diciembre de cada afio, se han considerado como
personal de planta para el préximo periodo anual renovando contrato y con ello su condicién
laboral.
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DECRETO EXENTO N° 2 10 2
MAULLIN,
VISTOS: 08 JUN.2017

El Fallo del Tribunal Electoral Décima Region de Los Lagos
del 15 de noviembre del 2016 que proclama Alcalde y del 17 de noviembre que proclama Concejales y el Acta de
Sesion de Constitucion e Instalacion del Concejo Municipal de Maullin, celebrada el dia 06 de diciembre del 2012.
Lo establecido en la Ley N°® 18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y las facultades
que me confiere la Ley Organica Constitucional de Municipalidades N° 18.695, texto refundido por el Decreto
Supremo N° 662/92 del Ministerio del Interior y modificado por la Ley N° 19.280/93 y 19.602/99, texto refundido
por el D.F.L. N°2-19.602/2000 del Ministerio del Interior Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

CONSIDERANDO:

a) Lanecesidad de confeccionar la Politica de RR.HH
de acuerdo a lo ordenado por la ley N© 20.922,

b) Ord. N°® 14 de fecha 14 de febrero del 2017, emitido
Por la Encargada de la Unidad de Control del Municipio.

c¢) El certificado N° 68 de fecha 16 de mayo de 2017, del
acuerdo tomado por el honorable concejo Municipal de Maullin

d) Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades, La Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, la
Ley N°20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios Municipales y entrega nuevas competencias
a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo

DECRETO:

|) Apruébese la Politica de Recursos Humanos para la
Municipalidad de Maullin

2) Notifiquese a las Direcciones; Departérﬁéﬁfds_ﬁ"w

N

Municipales para su conocimiento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE;
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