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PUERTO VARAS, 20 JUN. 2007
VISTOS:

a) La Ley 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.

b) La Ley 20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y
entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

¢) LaLey 18.883, que establece el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

d) Vigésima sesion ordinaria del Honorable Concejo Municipal de Puerto Varas, periodo
2016-2020, celebrada el dia 20 de junio de 2017.

e) El decreto N° 2831 del 21/06/2017, que promulga el Acuerdo N° 109 adoptado en la
vigésima sesion ordinaria del Honorable Concejo Municipal de Puerto Varas, periodo
2016-2020, celebrada el dia 20 de junio de 2017.

f) Eldecreto N° 5820 del 06/12/2016, asuncién de funciones del Alcalde Titular de la comuna
de Puerto Varas, don Ramén Bahamonde Cea.

g) El decreto N° 2454 del 24/05/2017, que designa Alcalde Subrogante de la Comuna de
Puerto Varas, desde el 25 de Junio al 01 de Julio del afio 2.017, a dofia Jacqueline Werner
Stange.

h) El decreto N° 2901 del 27/06/2017, que designa Director Subrogante de Control Interno,
desde el 27 de Junio al 01 de Julio del afio 2.017, a dofia Yasnina Torres Heinz, Profesional,
grado 10° de la E.S.M.

i) Resolucién 1600/2008 de Contraloria General de la Republica, que fija normas acerca de
la exencion del tramite de toma de razén.

j) Las atribuciones que me confiere la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se ha fijado por el
D.F.L. N® 1 de fecha 09 de mayo de 2006 y publicado en el Diario Oficial el 26 de julio de
2006.

CONSIDERANDO:

Lo dispuesto en el articulo 6° de la LOC Municipalidades que dispone: “...La gestion
municipal contara, a lo menos, con los siguientes instrumentos: d) La politica de recursos humanos.

Lo dispuesto en el articulo 56° de la LOC Municipalidades que dispone: “...El alcalde es la
méxima autoridad de la municipalidad y en tal calidad le correspondera su direccion y
administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento. En la condicion antedicha, el
alcalde deberd presentar, oportunamente y en forma fundada, a la aprobacién del concejo, ...
Ademas, debera presentar para aprobacién del concejo la politica de recursos humanos, la cual
deberd contemplar, a lo menos, los mecanismos de reclutamiento y seleccién; promocion y
capacitacion, y egreso. En este proceso los alcaldes podran considerar la opinién de un comité
bipartito conformado en los términos del niimero 5 del articulo 49 bis. Dicha politica podra incluir

también diversos planes piloto relacionados con el recurso humano, a fin de permitir un mejor
desempefio laboral...”. '

Lo dispuesto en el articulo 65° de la LOC Municipalidades que dispone: “...El alcalde
requerird el acuerdo del concejo para: a) Aprobar... las politicas de recursos humanos...”. En
relacién a lo indicado en el articulo 79 de la misma Ley, “...Al concejo le correspondera: b)
Pronunciarse sobre las materias que enumera el articulo 65 de esta ley...”.

Lo dispuesto en la vigésima sesion ordinaria del Honorable Concejo Municipal de Puerto
Varas realizada con fecha 20 de junio de 2017, en la cual consta que por unanimidad de sus

miembros se acordd aprobar la Politica de Recursos Humanos de la Ilustre Municipalidad de
Puerto Varas.
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DECRETO N° T J

APRUEBESE, la Politica de Recursos Humanos de la Ilustre Municipalidad de Puerto Varas.

ESTABLECESE, que la Ilustre Municipalidad de Puerto Varas, a través de su Departamento de
Recursos Humanos, velard por el cumplimiento del presente instrumento.

INFORMESE y REMITASE copia del presente a la Administracién Municipal, Direccién de
Administracién y Finanzas, Departamento de Personal para conocimiento y fines que estime
pertinente, debiendo Unidad Juridica Municipal disponer la comunicacién de los antecedentes a
las respetivas unidades municipales.

Anoétese, comuniquese, publiquese en el portal de transparencia, y una vez hecho archivese.

ADRIAN
SECRET MUNICIPAL

© NIRECTOR
CONTROL
INTERNG
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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS

PUERTO VARAS, JUNIO DE 2017
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Presentacion

De mi mayor consideracién, estimados(as) funcionarios(as):

Desde el 06 de diciembre de 2016 asumi como Alcalde, junto a los honorables
Concejales, de nuestra querida comuna de Puerto Varas, asuncién que no ha sido fécil dado
las lamentables situaciones en que se ha visto inmersa piblicamente esta corporacion edilicia;
sin embargo, junto a nuestro personal municipal anhelamos enaltecer el prestigio y
honorabilidad de este municipio.

Esta nueva administracion trae grandes y nuevos desafios, el més relevante: posicionar
a la Ilustre Municipalidad de Puerto Varas como una organizacién de Servicio Publico
transparente e integrada a la sociedad, con énfasis en nuestros(as) vecinos(as) de la comuna de
Puerto Varas y nuestros visitantes, entregandoles un servicio eficiente y eficaz.

A fin de lograr lo previamente indicado, resulta menester dar las bases y/o cimientos a
nuestros funcionarios invirtiendo en realizacién personal y profesional, fomentando y
promoviendo su capacitacién, fortaleciendo la carrera funcionaria y entregando un éptimo
servicio a la comunidad.

En dichas circunstancias surge la presente Politica de Recursos Humanos, la cual tiene
por finalidad entregar un lineamiento de trabajo a la Ilustre Municipalidad de Puerto Varas y
sus funcionarios, considerando que el presente instrumento es un complemento a la Ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales y la Reglamento Interno de Estructura y
Funcionamiento de la Ilustre Municipalidad de Puerto Varas, que se considera necesaria y
adecuada a los objetivos de la administracion municipal a la cual represento, todo ello
apuntando a la finalidad encomendada por nuestra Constitucién Politica de la Republica y Ley
N°18.695 “Orgénica Constitucional de Municipalidades™, la satisfaccién de necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural de la
comuna de Puerto Varas.

Asimismo, surge este instrumento, que pretende servir de guia para la accién
institucional, entregando lineamientos val6ricos generales respecto de la gestion de las
personas externas al municipio y para nuestros funcionarios municipales, lo cual debe
coordinarse con nuestro actual “Plan de Desarrollo Comunal” (en adelante PLADECO).

| Municipalidad de Puerto Vara
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AMBITO DE APLICACION:

El presente instrumento vector se aplicard a todo el personal municipal, ya sean
funcionarios de planta y contrata (en todos sus estamentos, sean: directivos, profesionales,
jefaturas, técnicos, administrativos y auxiliares), personal prestador de servicios a honorarios
y personal contratado por el Cédigo del Trabajo, pues todos son colaboradores en la gestion

municipal.
OBJETIVO:

El objetivo general de la presente Politica de Recursos Humanos, es contribuir al logro
de los objetivos municipales a través de una gestién transparente, eficiente, eficaz,
comprometida con nuestro personal y velando por el desarrollo del turismo y el cuidado del
medio ambiente.

Por ello resulta necesario entregar a nuestros funcionarios lineamientos para su
desarrollo profesional y personal, promoviendo un cordial y seguro ambiente laboral, donde el
respeto y buen trato sean baluarte de nuestra administracion.

VISION
Visién Comunal:

De acuerdo a lo establecido en el actual PLADECO (2013-2018) se visualiza que el
desarrollo de la comuna de Puerto Varas requiere de una serie de estrategias y acciones, desde
el nivel local para enfrentar los desafios del futuro, que permitan ubicar a la comuna en un
sitial importante dentro de la Region y, como puerta de entrada a la Patagonia y centro
turistico del Sur de Chile, irradiando desarrollo al territorio de la Cuenca del Lago
Llanquihue.

La administracién municipal tiene por desafio la transformacién de la comuna en una
de las més relevantes de la zona, aprovechando sus condiciones geograficas y entorno
lacustre, generando un desarrollo integral, con espacios publicos de esparcimiento y
desarrollo cultural, junto al rescate de una historia étnica de migraciones chilotas y colonos
alemanes que dejaron su impronta en la arquitectura y paisaje.

Por ello, resulta de vital importancia el destacado trabajo de nuestros funcionarios
y/o personal, quienes, con su labor y dedicacién, diaria y constante, permiten sortear los
desafios que permitiré el desarrollo de nuestro territorio, a través de una planificacién precisa,

eficiente y eficaz, lo cual es buscado por el presente instrumento.
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Vision Institucional:

El PLADECO establece que “la Ilustre Municipalidad de Puerto Varas tiene la
aspiracién de convertir la comuna en un territorio con estandares de desarrollo que sean
conducentes al bienestar social de sus habitantes, sentando las bases para la innovacion, el
turismo responsable y la sustentabilidad”.

Para ello resulta necesario propender a generar un ambiente de excelencia y buen trato,
para asi lograr la anhelada excelencia y transparencia de la administracién, en la cual se
desarrollen plenamente nuestros funcionarios. Ante tal premisa, la Ilustre Municipalidad de
Puerto Varas fomentara una cultura de servicio al publico de manera eficiente y transparente,

asumiendo como compromiso el aprendizaje, compromiso y la labor de todos(as).

De acuerdo a lo previamente indicado, la visién de esta administracién municipal de lo
que entendemos por “POLITICA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS”: marco o
lineamiento que permita el desarrollo integral del personal municipal, pues con su trabajo
en conjunto en pro del cumplimiento de la finalidad municipal, se entregard un servicio de

calidad, transparente, eficiente y eficaz.
VALORES INSTITUCIONALES

Los valores que propende esta administraciéon municipal son: Probidad, Transparencia,

Eficiencia, Eficacia, Vocacién de Servicio, Compromiso, Participacion y Buen Trato.

¢ Probidad: Desarrollaremos una conducta laboral recta y moral, de acuerdo a lo que
debe ajustarse la conducta humana, debiendo observarse en el ejercicio de funciones

publicas para asi lograr la mision institucional.

» Transparencia: Toda la actividad desarrollada por la Municipalidad debe ser publica y
transparente a la comunidad, dado que es un efectivo mecanismo de control de los

actos de la administracion, lo cual fortalece al principio administrativo de Buena Fe.

e Eficiencia: Desarrollar la actividad institucional al menor costo posible y entregando el
mayor beneficio posible, es decir, la ejecuciéon del quehacer municipal utilizando

correctamente el erario piblico, evitando dilataciones innecesarias y onerosas.

Municipalidad de Puerto Varas
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e Eficacia: La actividad institucional debe propender a alcanzar los objetivos

establecidos por nuestro ordenamiento juridico, es decir, cumplir con la finalidad de
satisfaccion de las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el

progreso econémico, social y cultural de las respectivas comunas,

e Vocacion de Servicio: El personal municipal debe sentir que trabaja para la
satisfaccion de las necesidades de la comunidad, que se manifiesta diariamente con la
entrega oportuna de un servicio de calidad de acuerdo a los requerimientos

presentados al municipio por la comunidad.

¢ Participacién: Se promovera y potenciard la participacién de la comunidad en la toma
de decisiones municipales (proyectos, iniciativas, etc.) y de nuestros funcionarios, esto
ultimo generard un mayor y/o aumentard los niveles de compromiso con la
Municipalidad.

e Buen Trato: El trato diario entre el personal municipal, sin importar jerarquia, entre
estos y la comunidad y en las diversas relaciones que se generan al alero de la
Municipalidad se promovera y desarrollard en marco de cordialidad, armoniosa, buen
trato, dignidad y respeto, es decir, como sefiala el adagio “Tratar al otro como
quisieras ser tratado tii mismo en una situacién semejante”. Lo previamente indicado,
generard un marco de confianza entre funcionarios y condiciones positivas que se

verdn reflejadas a nuestra comunidad.

La presente Politica de Recursos Humanos aborda: Reclutamiento y Seleccion,

Capacitacién, Evaluacién, Promocién, Egreso y Otros,

1.-Reclutamiento y Seleccidn:

Toda persona que ingrese al municipio en calidad de funcionario municipal planta,
sera por medio de un proceso de Concurso Piblico, el cual entregaré como resultado al nuevo
funcionario, quien seré encasillado en el grado concursado dentro de la planta municipal. Con
respecto al personal a contrata, honorarios y, excepcionalmente, trabajadores regidos al
Cédigo del Trabajo, se rigen segin lo establecido en las disposiciones aplicables a sus
respectivos casos y en lo que resulte aplicable el presente instrumento; sin embargo, se velara
por que dichas contrataciones vayan en directa relacion a los fines perseguidos por la entidad
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edilicia. Lo anteriormente expuesto, no resulta aplicable a las personas contratadas por el

municipio para estudios, asesorias o consultorias particulares.

En el caso del personal a contrata, se velard en lo posible por contar y/o disponer de un
perfil de cargo.

Resulta importante indicar que la presente politica viene a servir de base a la
planificacién y anhelo de contar con un equipo municipal comprometido, unido y éptimo de
la administracion municipal, que trabaje en pro de nuestra querida comuna.

Etapas:

¢ Ante la necesidad de contar con personal, la jefatura encargada de cualquier Direccion,
presentara su inquietud al Alcalde, contando con su visto bueno, la jefatura solicitante
mediante memordndum dirigido al Jefe de Departamento de Personal sefialard el
requerimiento, la unidad a desempefiarse el futuro funcionario, nombre y descripcion
del cargo que ocupara, fecha estimada en que debe contarse con la persona(s).

e El reclutamiento de personal podrd ser interno (movilidad de funcionarios, segiin
disposicion del Alcalde) y externo, de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
juridico.

¢ El Jefe de Departamento de Personal iniciard el proceso de seleccion, con apego a lo
dispuesto en el ordenamiento juridico, reglamento de concurso ptiblico (si lo hubiere),
demés antecedentes a la vista.

¢ El concurso seré preparado y realizado por un comité de seleccion, conformado por el
Jefe o Encargado del Personal y por quienes integran la junta a quien le corresponda
calificar al titular del cargo vacante, con excepcién del representante del personal,
quienes en conjunto con la Unidad Municipal solicitante, procederd a constatar el
perfil del cargo, la determinacién de competencias y funciones para el cargo. Si
estuviese creado se procederd a su revision en cuanto a la validez de las funciones
descritas y se encuentra acorde a los actuales requerimientos, en caso contrario, de no
contar con el perfil del cargo, se procedera a elaborar el perfil.

e El perfil del cargo, a lo menos, debe considerar: identificacion, requisitos, funciones,
competencias, entre otros criterios o factores que se consideren necesarios para el
cargo.

o Las Bases de Concurso Publico serdn elaboradas por el Comité de Seleccion, siendo
evacuado por el Departamento de Personal, el cual debera considerar el perfil
requerido, si lo hubiere, aspectos a evaluar, ponderaciones, puntaje necesario para ser

declarado postulante idéneo, de acuerdo al cargo a proveer.

D | ricipldad dePuertoVaras
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En cada concurso, se deberé considerar a lo menos los siguientes factores: estudios y
cursos de capacitacion y formacién educacional, experiencia laboral, aptitudes y perfil
del cargo y del funcionario a designar, y demas factores que se estimen necesarios por
la Municipalidad.

Para la seleccién se evaluard los antecedentes curriculares y otros antecedentes y/o

instrumentos de seleccién que se consideren necesarios (pruebas técnicas o de

conocimientos, entrevistas colectivas, test psicolégicos, etc.). lo cual permitira evaluar
la idoneidad, competencias, experiencias y calificacion,

En el caso de la Entrevista, se velard por que ésta sea estructurada, con preguntas

generalmente similares a fin de asegurar igualdad de oportunidades.

En el caso de recomendaciones y/o referencias, se velard por tomar contacto con las

personas indicadas por el postulante.

Conforme a los resultados obtenidos en el proceso de apertura, evaluacién y entrevista,

los més altos puntajes con un méximo de tres, seran propuestos al Alcalde, quien

resolvera discrecionalmente y autbnomamente.

El proceso de seleccién se regird en base a lo establecido en las respectivas

disposiciones legales (Ley, Estatutos, Reglamentos, Decretos, Bases, etc.)

En la etapa de aceptacién del cargo e, posteriormente, ingreso a la Ilustre

Municipalidad de Puerto Varas.

- Plantas: el postulante seleccionado seré notificado de la decisién y éste wltimo
emitird una carta de aceptacién y deberd cumplir con todos los requisitos de
ingreso a la Administracion Municipal.

- Contrata: Es aquel funcionario de caracter transitorio que se contempla en la
dotacién de una municipalidad, deber4 cumplir con requisitos de ingreso a la
Administracion Municipal.

- Honorarios: deberd cumplir con requisitos pertinentes y guarden relacién la
naturaleza de su labor encomendada de acuerdo al proyecto, programa o convenio
que lo rige, y del cual deberd informar, certificar y rendir mensualmente.

- Codigo del Trabajo: destinados para las actividades que se efecttien en forma
transitoria en municipalidades que cuenten con balnearios u otros sectores
turfsticos o de recreacion.

En caso del ingreso de personal a la Municipalidad, la Direccién, Departamento,
Unidad u Oficina requirente de personal y ya cuente con la persona elegida y/o
designada elaboraré una ficha de ingreso que seré firmada por el Directivo del nuevo
funcionario y visado/autorizado por el Alcalde o Administrador Municipal, esto es
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aplicable en el caso del personal prestador de servicios a honorarios, pues en el caso
del personal de planta y a contrata se procederd a ingresar los respectivos datos previa
autorizacién dada por la Administracién. Junto a los antecedentes solicitados por el
Departamento de Personal (copia de cédula nacional de identidad por ambos lados,
certificado de antecedentes para ingreso a la Administracién Publica, Curriculum
Vitae, Certificado de Estudios (cualquiera sea el nivel, basico, medio, técnico,
superior, etc., el que deberé ser certificado por Ministro de Fe municipal —Secretaria
Municipal-), certificado de experiencia en oficio respectivo, declaracién jurada simple
de inhabilidad o incompatibilidad, cualquier otro antecedente solicitado por la
Municipalidad de Puerto Varas que se estime necesario para proceder a la
contratacion,
De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7° del E.A.F.M., la carrera funcionaria se
inicia con el ingreso a un cargo de planta, en cada municipio sélo podran contar con la
siguiente planta de personal y sus respectivas condicionantes:

e Directivos

e Profesionales

o Jefatura

e Técnico

e Administrativos

e Auxiliares.

La actual estructura de la Planta Municipal de Puerto Varas se encuentra regida

por el D.F.L N°5, de acuerdo a las facultades concedidas en la Ley N°19.280 del afio

1994, y modificaciones posteriores.

Se fomentard un proceso de induccion, el cual estard encargado al Departamento de
Personal en conjunto a la Unidad donde serd destinado el nuevo funcionario, a fin de
facilitar la incorporacién en términos laborales y relacionales, exponiéndole sus
deberes, responsabilidades, labores, derechos, entre otras.
En cuanto al mantenimiento del personal, la Ilustre Municipalidad de Puerto Varas
promovera el constante desarrollo de reconocimiento del compromiso a nivel
individual y colectivo. El Departamento de Personal implementard un sistema de
informacién del personal, sean estos planta, a contrata, honorarios o cédigo del
trabajo, sirviendo de registro actualizado y detallado de la formacién educacional,
laboral, de desempefio, experiencia en otros cargos, entre otros.
En cuanto a las remuneraciones se velard por dar resguardar que estas sean equitativas
y con simplicidad en su administracién y control, que favorezca y permita una 4gil
supervision contribuyendo a la transparencia municipal.
|Municpalidad de Puerto Vares
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2.- Capacitacidn:

Segun lo dispuesto en el articulo 22 del E.A.F.M., Capacitacion es “El conjunto de
actividades permanentes, organizadas y sisteméticas destinadas a que los funcionarios
desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias”.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 23 del E.A.F.M., existen diversos tipos de
capacitacion, lo cuales son:

a) Capacitacion para el ascenso: es aquella que habilita a los funcionarios para
asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se haré estrictamente de acuerdo al
escalafon. No obstante, serd voluntaria y, por ende, la negativa a participar en los respectivos
cursos no influird en la calificacion del funcionario.

b) Capacitacién de perfeccionamiento: es aquella que tiene por objeto mejorar el
desempefio del funcionario en el cargo que ocupa. La seleccion del personal que se capacitard,
se realizara mediante concurso, y

¢) Capacitacion voluntaria: corresponde a aquella de interés para la Municipalidad,
y que no estd ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El alcalde
determinard su procedencia y en tal caso seleccionard a los interesados, mediante concurso,

evaluando los méritos de los candidatos.

En el caso de estudios de Postgrado, Superior Educacién Media y Bésica, estos no se
considerardn como actividades de capacitacién y, por ello, la Municipalidad no se hace
responsable por éstas. No obstante, ante el caso que personal municipal haya optado por
estudios y/o perfeccionamiento por cuenta propia, éste podra solicitar a su jefe superior una
Nota de Mérito, éste Gltimo juzgaré y apreciard libremente la procedencia o no de la solicitud,
ello pues, se debe propender a reconocer este hecho como un acto positivo y destacable.

Resulta importante destacar la relacién de los cursos de perfeccionamiento y/o
capacitacion con la concrecion de los objetivos y/o finalidades de la Municipalidad. Ademés,
se espera un impacto positivo en el personal, en la gestién institucional, el ambiente laboral
diario municipal.

La Ilustre Municipalidad de Puerto Varas tendra un Reglamento de Capacitacion de
acuerdo a lo indicado en la Ley N°18.883 y un Plan Anual para las postulaciones al Fondo
Concursable de Formacién de Funcionarios Municipales de acuerdo a lo establecido en la Ley
N°20.742.
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3.- Evaluacion:

El E.A.F.M. establece que el sistema de calificacion tendrd por objeto evaluar el
desempeifio y las aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su
cargo, y servird de base para el ascenso, los estimulos y la eliminacién del servicio. Agrega
que todos los funcionarios serdn evaluados y calificados anualmente, de acuerdo a las
siguientes listas:

Lista N°1, de Distincion

Lista N°2, Buena

Lista N°3, Condicional

Lista N°4, de Eliminacion

El proceso de calificacién serd de acuerdo lo establecido en el ordenamiento juridico
vigente (Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, Reglamento de Calificaciones de Personal Municipal, u otra

normativa que resulte aplicable).

4.- Promociones:

Todo funcionario y/o personal municipal anhela poder ser promovido a un cargo
superior o ascender a uno de mas alta jerarquia, considerandolo como un reconocimiento a su
labor y entrega al funcionamiento del municipio, sumado a la proteccién de la carrera
funcionaria, dando cabal y entero cumplimiento a lo exigido y requerido para el cargo
requerido.

Tal como lo dispone el E.AF.M., las promociones se efectuardn por ascenso o
excepcionalmente por concurso piblico, esta materia es ampliamente tratada en los articulos
51 al 57 del E.A.F.M.

Se debe considerar que la promocién es parte de los derechos funcionarios y este
sistema debe priorizar que los procesos internos, y excepcionalmente externo-concursos

publicos- se vea priorizando el mérito, la idoneidad y un cabal cumplimiento con lo dispuesto
en nuestro ordenamiento juridico.

3.- Egreso del Municipio:
El Titulo VI del E.A.F.M. detalla ampliamente el cese de funciones del personal y/o
funcionario municipal de planta:
* Aceptacion de Renuncia (art. 145).
* Obtencién de Jubilacién, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional, en
relacién al respectivo cargo municipal (art. 146).
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» Declaracion de Vacancia (art. 147).

« 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. Esta decisién requerird un
proceso administrativo disciplinario, interno, objetivo y concluyente, que deje
manifiesta la falta.

* Supresion del Empleo (art. 150).

» Fallecimiento.

En el caso de los funcionarios municipales bajo la modalidad a contrata, a las
anteriores causales de cesacién de cargos, se afiade que la duracién méxima de su contrata no
serd mas alld del 31 de diciembre de cada afio 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
prorroga con treinta dias de anticipacion, a lo menos; y con anterioridad a esta ocurrencia si
sus servicios ya no son necesarios

En el caso de personas contratadas bajo modalidad de Honorarios la desvinculacion se
producird de acuerdo a las disposiciones (término anticipado) y/o fechas sus respectivos

convenios.

El Departamento de Personal deberd, en caso de término de la relacién laboral,
verificar previamente si el funcionario municipal se encuentra afecto a procedimiento
administrativo, sea investigacién sumaria o sumario administrativo, breve investigacién,
segun sea el caso.

Asimismo, dicho departamento velaréa por informar si el funcionario municipal cuenta
con deudas pendientes a la fecha de término de su relacién laboral con la Municipalidad,
debiendo la Direccién de Administracion y Finanzas informar a la brevedad posible esta
situacion,
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OTROS:

Finalmente, como municipio consideramos relevante destacar y mencionar los

siguientes factores en la presente Politica de Recursos Humanos:

Conducta Laboral:

Son normas bésicas acorde a lo anhelado en la visién y objetivos municipales,

en consonancia con lo establecido en E.A.F.M., que contempla que son obligaciones

de cada funcionario municipal:

a)

b)

c)

d)

2)

h)

1)

k)

D

Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua,
sin perjuicio de las normas sobre delegacion;

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
municipalidad y a la mejor prestacién de los servicios que a ésta correspondan;
Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, contribuyendo a
materializar los objetivos de la municipalidad;

Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
superior jerarquico;

Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad
competente;

Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerdrquico;

Observar estrictamente el principio de la probidad administrativa regulado por la
Ley N° 18.575 y demads disposiciones especiales;

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

Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo;

Proporcionar con fidelidad y precision 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;

Denunciar ante el Ministerio Publico, o ante la policia si no hubiere fiscalia en la
comuna en que tiene su sede la municipalidad, con la debida prontitud, los
crimenes o simples delitos y al alcalde los hechos de caracter irregular o las faltas
al principio de probidad de que tome conocimiento;

Rendir fianza cuando en razén de su cargo tenga la administracién y custodia de
fondos o bienes, de conformidad con la Ley Orgéanica Constitucional de la
Contraloria General de la Republica, y

m) Justificarse ante el superior jerdrquico de los cargos que se le formulen con
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Este articulado de la Ley, representa las normas de conducta laboral, que debe
observar cada funcionarios/as de la Ilustre Municipalidad de Puerto Varas.

e Gestion:

La Municipalidad deberd buscar mecanismos que muestren permanente vy
actualizadamente la gestién de los diversos Departamentos Municipales, es decir, se
propendera hacia la elaboracion y concrecion de un sistema de control de gestion, el
cual deberd considerar indicadores de trabajo, atencién de publico, calidad del servicio
entregado, consideraciones y sugerencia propuestas, implementdndose métodos de
recopilacién de informacién, ademés, se deberd considerar mecanismos de
seguimiento y retroalimentacién de experiencias. Todo ello fomentara el control y
transparencia de las distintas unidades del municipio para con el resto del municipio y
el publico.

Los Indicadores de Gestion serdn medidos de manera objetiva, concreta y
clara, segin lo establecido en la Ley N°18.883 dentro de la Calificacion Anual de los
Funcionarios Municipales.

o Usuarios:
Existird un Libro de Sugerencias y Reclamos ubicado en Oficina de Partes y
Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias, lo cual permite recolectar criticas,
falencias y opiniones de la comunidad respecto del servicio entregado por el
municipio, lo cual permitiré practicar mejoras en la organizacion, gestién y quehacer
diario municipal.

* Asociatividad:

La Ilustre Municipalidad de Puerto Varas promover4 y fomentaré el desarrollo
de la asociatividad de los funcionarios municipales, de acuerdo a los diversos intereses
de ellos, a modo ejemplar: deportes, sociales, culturales, etc.; todo ello con la finalidad
de garantizar la participacién y el desarrollo de los funcionarios municipales.

Se velard por potenciar Recursos Humanos y su Departamento de Bienestar y

cualquier organizacién desarrollada por nuestros funcionarios municipales.
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* Politicas de Género:
Esta administracion municipal promoveréa el enfoque de género, ello con la |
finalidad de incorporar y fortalecer la igualdad de oportunidades y derechos entre |
I

mujeres y hombres.

o Higiene y Seguridad:
La Tlustre Municipalidad de Puerto Varas velard por la creacién elo
implementacion, segtin corresponda, del Reglamento de Higiene y Seguridad Interna,
a fin de entregar mejoras a nuestros funcionarios.
La Administracién velara por el cumplimiento de las sugerencias propuestas
por el Comité Paritario.

o Velar por Cumplimiento del presente:
La Ilustre Municipalidad de Puerto Varas, a través de su Departamento de

Recursos Humanos, velaré por el cumplimiento del presente instrumento. i
|
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VARAS

Santiago, 10 de Marzo de 1984.- Hoy se decretd lo que sigue:

Num. 5-19.280.- Visto: Las facultades otorgadas por el articule 2° de la ley
N° 19.280

dicto'el siguiente:

Decreto con Fuerza de Ley:

Articulo 1°.- Adécuanse la planta y escalafones del
personal de la Municipalidad de Puerto Varas a lo
dispuesto en el articule 7° de la ley N° 18.883, en la
forma que se sefala:

| s i 5
| 1994, PAGINAS 2 Y 3. |
| |

Articulo 2°.- De conformidad a lo establecido en el
articulo
2° de la ley N° 19.280 modificase la planta de personal
de la Municipalidad de Puerto Varas en el siguiente sentido:

L.- Créanse los cargos gue se sefialan:

Planta Cargo Grado N°® Cargos
Directivos Director de Obras 8° 1
Municipales

Secretario Comunal a° 1
de Planificacién y

Coordinacidn
Profesionales Profesional 9° 1
Jefaturas Jefatura Fi® 1
Técnicos Técnico 14° 1
Administrativos Administrativo 14° 1
Administrativo S 1
Total Cargos 7
B.- Suprimanse los cargos gque se indican:
Planta Cargo Grade N° Cargos
Profesionales Profesional B 1
Jefaturas Jafatura o 1
Auxiliares Auxiliares 19° 6
Auxiliar 20° 1
Total Cargos g

C.- Modificanse los grados de los cargos gue se

e ey
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indican:
Grado Grado N°
Planta Cargo Actual Modificado Cargos
Alcalde Alcalde 6° 5° 1
Directivos Director de 9° 8° i}
Administracion
y Finanzas
Profesionales Profesional 11° 10° 1
Jefaturas Jefatura 1.2 102 1
Técnicos Técnico 13° 11° b
Técnico 13° 12° 1
Técnico 14% 13E 1
Técnicos 15° 14° 6
Administrativos Administrative 14° 12° 1
Administrativos 14° 132 3
Administrative 15° 14° i
Administrativos 16° 15" 3
Administrative 17° 157 1
Administrative 17° 16° i
buxiliares Auxiliares 16° 14° b
Auxiliares 172 15° 8
Auxiliares 18° 16° 4
Auxiliares 19° 18° 4
Auxiliar 20° 18° 1

Articulo 3°.- Establécese la planta de personal de

la

Municipalidad de Puerto Varas.

Planta Cargo Grado N° Cargos
Alcaldes Alcalde B2 1
Directivos Juez de Policia 7° 1
Local
Secretario g° 1
Municipal
Director de 8° 1
Desarrollo
Comunitario
Director de 8° 1
Administraciodn
y Finanzas
Director de Obras 8° 1
Municipales
Secretario Comunal 8° 1
de Planificacién y
Coordinacidn
Profesionales Profesional 9° 1
Profesional 10° 1
Profesionales Ley 11 hrs
N°® 15.076
Jefaturas Jefaturas 10° 2
Jefatura g 3 g 1
Técnico Técnico 112 1
Técnico 1722 1
Técnico 13° 1
Técnicos 14° 7
Técnico 175 i
Administrativos Administrativos 3P 2
Administrativos 13 3
Administrativos 14° 2
Administrativos 15° 4
Administrativo 16° 1
Administrativos g o 2
Auxiliares Auxiliares 14° 5
Auxiliares 152 8

e e
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Auxiliares 16° 4
Buxiliares 18° 5
Total Cargos 59

Mas 11 hrs. Profesionales
Ley N® 15.076

Articulo 4°.- Fijase el siguiente requisito
especifico para
el desempefioc del cargo gue se menciona:

Planta Cargo Grado Requisitos
Directivos Director de 8° Ingenieroc Comercial
Administracién o Contador Auditor
y Finanzas o Administrador
Publico.

Articulo 5°.- De conformidad a lo disguesto en la
disposicidén sexta transitoria de la ley N° 19.130, segin
texto refundido fijado por el Decreto Supremo N° 662, de
16 de Junio de 1892, del Ministerio del Interior, la
Municipalidad de Puerto Varas cuenta con el siguiente
cargo en extincién adscrito a ella:

Planta Cargo Grado N°® Cargos

Directivos Directivo 8° 1

Anétese, toémese razdn, registrese, comuniquese y publigquese.- PATRICIO
AYLWIN AZOCAR, Presidente de la Republica.- Enrique Krauss Rusque, Ministro del
Interior.- Alejandro Foxley Rioseco, Ministro de Hacienda.

Lo que transcribo a usted para su conocimiento.- Saluda a Ud.- Jorge Rodriguez
Grossi, Subsecretario de Desarrollo Regional y Administrativo.
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