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ILUSTRE MUNIEIPALIDAD DE ANCUD
Direccién de Personal

DECRETO N° _ 3.531.- /

ANCUD, Septiembre 09 de 2014.-

VISTOS:

El Fallo del Tribunal Electoral Regional Décima Regién, del 29 de
noviembre de 2012, recaido en Causa Rol N° 616-12-PA; el Acta de la Sesién Constitutiva del
Honorable Concejo Municipal del 06 de diciembre de 2012; el Decreto Alcaldicio Exento N° 4.230
del 06 de diciembre de 2012, y los articulos 2, 56 y 83 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades;

CONSIDERANDOS:

1. Lla necesidad de generar los lineamientos en materias de recursos humanos, orientadas a
garantizar el ingreso y desarrollo del personal que conforma la estructura de la I.
Municipalidad de Ancud, y de esta forma dar cumplimiento en forma eficiente a los
objetivos estratégicos determinados por el municipio.

2. El acuerdo adoptado por el Honorable Concejo Municipal, en su sesién ordinaria N° 63,
celebrada el dia 19 de agosto de 2014, en orden a aprobar las Politicas de Recursos
Humanos propuestas por la autoridad competente.

DECRETO:

1. Apruébense las “Politicas de Recursos Humanos” determinadas por el municipio y cuya
aplicacién regira totalmente a contar del afio 2015, sin perjuicio de aplicarlas a partir de la
fecha de dictacién del presente decreto, en lo relativo a la formulacién de los planes y
programas de capacitacién para el afio siguiente, atendido el tiempo transcurrido del afio
2014.

Andtese, Comuniquese y Archiyesees.su oportunidad.

N\ CALDES -

——" SOLEDAD MORENO NUNEZ
Alcaldesa de la Comuna de Ancud

Secretario Municipal

Distribucidn:

- Direccidn de Personal.-

- C.C. Unidades Municipales.-

- Oficina de Partes.-
SMN/RWB/ayo.-
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Presentacion

A lo largo de los afios, la Administracion Plblica ha asumido un rol protagénico ante la creciente
demanda e inquietudes de la poblacién, y asi lo ha percibido la Ilustre Municipalidad de Ancud
como organismo perteneciente a ella, resultando forzoso por tanto, contar con una organizacion
comprometida con el servicio publico, eficiente y eficaz, capaz de dar respuesta a tales exigencias,
promoviendo el desarrollo de una gestién moderna que anticipe, oriente y fortalezca los cambios
necesarios para cumplir con sus objetivos estratégicos institucionales y que al mismo tiempo
promueva el desarrollo de las personas y el de la organizacidn.

En el convencimiento que ello debe ser asi, la municipalidad de Ancud compromete sus esfuerzos
para establecer principios orientadores, como los contemplados en las presentes Politicas de
Recursos Humanos, que contribuyan a mejorar la gestién de los mismos con la finalidad de
obtener un mejor provecho de ellos, fortaleciendo la orientacién hacia la satisfaccidon de los
usuarios, la participacién social y la equidad.

Esta politica, intenta integrar estructuras valdricas y estatutarias con propuestas de innovacién y
desarrollo, tendientes a consolidar en la organizacién un medio que fomente la proactividad, el
compromiso y la transformacion en las formas de gestidn, con miras a valorar nuestro propio
aprendizaje, la eficiencia, la mejora continua y la mejor calidad de vida de su personal.

En este contexto, la politica que se presenta tiende a potenciar y optimizar el recurso humano
disponible para hacer mas eficiente la gestién interna del municipio, de manera de mejorar
cualitativa y cuantitativamente los servicios que el municipio presta a la comunidad, enfocando
nuestros esfuerzos al desarrollo de las personas que se desempeifian en él, tanto en su calidad de
funcionarios de planta, contrata u otras modalidades de empleo, reconociendo que éstas son el
elemento esencial de cualquier iniciativa que busque mejorar y perfeccionar el sistema de
administracién comunal.

Su estructura se orienta al Ingreso de Personal, Reclutamiento, Seleccion e Induccion; Mantencion
del Personal, Beneficios econémicos, sociales y laborales; y Desarrollo de Personal, Capacitacion,
Control de Gestidn, Evaluacién de Desempeiio, Promociones y Desvinculaciones.
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Capitulo I:

Ingreso de Personal

Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal

Introduccion:

Contar con personal competente y calificado es una de las prioridades de la municipalidad de
Ancud en cuanto a las politicas de Recursos Humanos se refiere. Sus lineamientos estardn
orientados a la bisqueda de personal con alta idoneidad para el desempefio del cargo, poniendo
énfasis en aspectos publicos y también a las condiciones personales que permita medir el grado de
contribucién al clima laboral y capacidad de adaptacion a la cultura municipal. Los procedimientos
de ingreso, en general, estardn basados en mecanismos estandarizados que garanticen
condiciones de equidad, objetividad y transparencia.

Para ello, la municipalidad de Ancud, sin perjuicio de los procedimientos de ingreso que se
encuentran taxativamente definidos en la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo Municipal para
funcionarios municipales, incorporara al proceso de reclutamiento y seleccién elementos que
permitan por un lado, el maximo concurso de postulantes para el desarrollo de un adecuado
proceso de seleccidn, y por otro, que garanticen la idoneidad del postulante, tales como: analisis
de antecedentes curriculares, entrevista personal, aplicacién de pruebas de oposicién y/o
sicoldgicas del ambito laboral, haciendo extensivo estos procedimientos complementarios a la
provisién de cargos a Contrata y/o Honorarios, cuando la autoridad comunal asi lo determine o
cuando por mandato expreso asi se disponga.

Reclutamiento y Selecciéon

1. Reclutamiento:

La politica que la municipalidad de Ancud adoptara en materias de reclutamiento de personal,
tendra como objeto lograr que los cargos a ser provistos sean ocupados por personas idéneas,
para su 6ptimo desempefio, mediante la realizacién de procesos eficaces que permitan atraer una
cantidad de candidatos suficientes para aprovisionar de modo adecuado el proceso de seleccion.
Para ello y al existir una determinada vacante, la municipalidad realizara procesos de
reclutamiento mixto, es decir, tanto con personas ya vinculadas al sistema municipal, como con
personas o candidatos captados por las técnicas de reclutamiento, siempre y en todo caso,
respetando el criterio de idoneidad para el desempefio del cargo.
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Se aplicara también este proceso de reclutamiento, para la reubicacién y/o rotacién del personal
perteneciente a la dotacién estable del municipio, a través de un procedimiento interno orientado
a aprovechar las distintas acciones formativas realizadas para y con los funcionarios, optimizando
la inversién realizada con tal fin, logrando contar con los perfiles adecuados para el desempefio de
determinados cargos.

1.1.Fuentes y Medios:

Tratandose de vacantes en cargos de la dotacion estable del municipio que no hayan podido
ser provistos por ascenso, el primer llamado para las postulaciones lo realizard la primera
autoridad comunal, el que conforme con lo establecido en el articulo 17° de la ley N° 18.883,
Estatuto Administrativo Municipal, comunicard por una sola vez a las municipalidades de la
regidn, la existencia de la o las vacantes para que los funcionarios de ellas puedan postular.

Luego y en virtud del articulo 18° de la norma legal citada, la autoridad publicard un aviso con
las bases del concurso en un periddico de mayor circulacién en la comuna en los términos y
con las exigencias minimas establecidas en el mismo precepto legal aludido, y también
mediante avisos fijados en la sede municipal y demas recintos de su propiedad.

Sin perjuicio de lo anterior y con el objeto de garantizar la mdxima concurrencia de
participantes, la difusién también podra realizarse mediante avisos radiales y la publicacion de
la bases del concurso en el sitio web institucional y en cualquier otro medio que se estime
necesario para lograr el mayor reclutamiento de postulantes.

Cuando por mandato expreso o por determinacién de la autoridad comunal se decida reclutar
postulantes para ocupar cupos de cargos a Contrata y/o Honorarios, la convocatoria se
realizard, necesariamente, a través de la pagina web municipal y mediante avisos radiales, sin
perjuicio de la utilizacién de otros medios de difusién y de informacién a fuentes externas
tales como: agencias de colocacidn, bolsas de trabajo, redes sociales, etc.

1.2.Fases de la etapa de reclutamiento:

v' Plazos: Para efectos de lo dispuesto en el articulo 18° de la ley 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales y tratandose de cargos de la planta estable
del municipio, la publicaciéon del aviso con las bases del concurso en un periédico de
mayor circulacién comunal debera realizarse, a lo menos, ocho dias antes del desarrollo
del concurso. Igual plazo tendra la difusion del certamen en todos los demas medios de
comunicacién que el municipio determine para tal fin.

Para cualquier otro procedimiento de reclutamiento, ya sea para cubrir cupos de cargos a
Contrata u Honorarios, el plazo de difusion del mismo no podra ser inferior a ocho dias, a
objeto de garantizar la mayor participaciéon de postulantes, salvo que por mandato
expreso se sefiale algo distinto.
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v" Recepcién de antecedentes: Todos los antecedentes relativos a postulaciones, ya sea para
cargos de planta, contrata y/o honorarios, cuando corresponda, serdn recibidos a través
de la Oficina de Partes de la municipalidad para su ingreso respectivo. Dicho registro

indicara la fecha y hora de su recepcidon. Se presentaran en sobres cerrados y caratulados
con identificacién del cargo al cual se postula e identificacién del postulante.

La Oficina de Partes derivard tales antecedentes a la Direccion de Personal, Gnica y
exclusiva dependencia municipal responsable de todo proceso relativo al ingreso de
recurso humano. Esta mantendrad los antecedentes en custodia hasta la fecha de
constitucién de la comision de apertura y/o evaluacién que se disponga para el efecto.

v' Solicitud de personal: Producida una vacante en la dotacién estable del municipio, la

Direccién de Personal informard a la primera autoridad comunal sobre la necesidad de su
provision.

En los demas casos, el drea solicitante informarda oportunamente a la Direccidon de
Personal la necesidad de cubrir un cupo o la necesidad de contratacién de recurso humano
para atender determinadas funciones.

1.3.Técnicas de reclutamiento:

La municipalidad de Ancud, como norma general desarrollard un proceso de reclutamiento
mixto, es decir, tanto a nivel interno como externo. No obstante, en casos calificados y en
virtud de la descripcién del cargo que se trata de proveer, podra realizar un proceso interno
que permita optimizar los recursos disponibles y a valorar la importancia del puesto de trabajo
dentro del municipio.

1.4.Descripcion del cargo: Deberd constar en un instrumento que contenga los objetivos y

funciones propias del cargo, asi como las competencias que requiere la persona para cubrirlo y
los requisitos académicos exigidos. Deberd igualmente establecer informacién referente al
perfil deseado, vale decir, los conocimientos y habilidades necesarias para llevar a cabo las
tareas que le corresponden.

1.5.Descripcién de los perfiles requeridos: Estara dirigida a identificar, tanto las caracteristicas del

cargo que se requiere proveer, como aquellas particularidades personales minimas requeridas
para su designacion. Para el primer caso, se deberd concluir en los elementos necesarios que
permita al oponente candidato resolver su potencial postulacién, debiendo consignarse, a lo
menos, lo siguiente: a qué unidad estard adscrito, definicién del puesto, descripcién de las
tareas del cargo, relaciones jerarquicas y verticales, relaciones horizontales, condiciones en las
cuales se efectuara el trabajo {(dentro o fuera del municipio), remuneracién o renta asignada al
cargo. Para el segundo caso, se deberd identificar las habilidades personales minimas
requeridas, tales como: iniciativa, responsabilidad, facilidad en el trato con todo tipo de
publico, etc.
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1.6.Elaboracion de bases y/o avisos: Producida una vacante en la planta de personal del

municipio, se elaboraran las bases regulatorias del certamen, las que junto con indicar los
requisitos de ingreso a la Administracién, deberdn considerar como minimo, los siguientes
factores: los estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacidon; la experiencia
laboral y las aptitudes especificas para el desempeiio de la funciéon y cuyas técnicas de
medicidon deberdn quedar debidamente consignadas. Necesariamente, deberdn incluir
también el puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo, las caracteristicas de
cargo que se pretende proveer y todos los demds elementos establecidos en los puntos
anteriores.

Cuando se trate de la provision de un cargo a Contrata u honorarios, donde su concursabilidad
se haya dispuesto previamente, el aviso de la convocatoria deberd contener necesariamente,
todos los elementos descritos en los puntos anteriores de este instrumento.

Seleccidn:

La municipalidad de Ancud, velard porque la seleccidon de los candidatos en todos sus
estamentos sea a través de un proceso estandarizado y objetivo, destinado a garantizar
condiciones de equidad y excelencia. Dicho procedimiento contemplara los siguientes pasos
segln la naturaleza juridica de los cargos:

2.1.Cargos de Planta

La seleccién estara a cargo del comité a que se refiere el articulo 19° de la ley N° 18.883, esto
es, aquel compuesto por el jefe o encargado de la Direccién de Personal y por quienes
integran la Junta a quien le corresponde calificar al titular del cargo vacante.

La seleccién de los candidatos estara sujeta al cumplimiento de los requisitos formales para el
ingreso a la Administracién que se encuentran contenidos en los articulos 10 y 11 de la ley N°
18.883, Estatuto Administrativo Municipal, y a las ponderaciones de los factores que se hayan
establecido previamente en las bases regulatorias del certamen. Con el resultado del
concurso, el comité propondrd a la primera autoridad comunal los nombres de los candidatos
que hubieren obtenido los mejores puntajes, con un maximo de tres respecto de cada cargo a
proveer.

2.1.1. Etapas del Proceso de Seleccidn:

v Etapa de admisibilidad: El comité de seleccidn, previo a la evaluacién de los antecedentes
de postulacién, realizara un proceso de admisibilidad cuya finalidad serd la comprobacién
del cumplimiento estricto de los requisitos de ingreso y los términos de la acreditacion que
se hubieren establecido en las bases respectivas.
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El comité rechazard en forma automatica aquellas postulaciones que no cumplan con tales
exigencias y elevara a la etapa de evaluacion las que retnen tales requisitos o exigencias.
De todo lo actuado, este organismo de seleccidn dejard constancia en acta que sera
levantada por el jefe 0 encargado de la Direccién de Personal.

v' Etapa de evaluacién: En esta etapa se evaluaran primero todos los antecedentes
curriculares del postulante, debiendo asignarse los puntajes que en cada factor
corresponda de acuerdo a los pardmetros preestablecidos en las bases respectivas. Con el
resultado de este proceso, el comité estara en condiciones de preseleccionar a todos los
candidatos que hubieren alcanzado el puntaje minimo para ser considerados “postulante
idéneo” y que se haya determinado previamente en las bases del certamen.

v' Etapa de pruebas de oposiciéon: Su objetivo sera comprobar la capacidad, destreza y
habilidades del aspirante mediante pruebas practicas y objetivas, también podran
utilizarse pruebas psicotécnicas para determinar vocaciones, inclinaciones, aspiraciones,
etc.

De acuerdo a las caracteristicas de los cargos a proveer y si asi se hubiere exigido en las
bases respectivas, el comité notificara a los candidatos preseleccionados en el proceso de
evaluacion para rendir las pruebas que se hubieren consignado, en las fechas y horarios
fijados para ello.

2.1.2. Técnicas de Seleccién: Las técnicas de seleccidon en relacién a estos parametros de

medicion y dependiendo de las caracteristicas del cargo, podran ser:

v'  Entrevista de Seleccién: Consistira en efectuar preguntas previamente programadas para
el candidato que permita conocerlo en cuanto a sus caracteristicas personales y a sus
conocimiento y experiencias.

v Pruebas de Conocimientos o Capacidad: Radicarda en medir conocimientos y habilidades
de los candidatos en base a preguntas escritas, las cuales requerirdn respuestas escritas, o
pruebas organizadas para evaluar conocimientos en determinadas especialidades
(habilidades para escribir a maquina, redaccion de de documentos, etc.)

v Test Psicométrico: Permitird la evaluacién psicolégica o psicométrica de los candidatos,
con el objeto de evaluar las aptitudes de las personas (rasgos innatos) y que cuando son
descubiertos pueden ser transformados en habilidades o capacidades personales como
habilidad numérica, habilidad verbal, habilidad manual, etc.

2.1.3. Elaboracién de ternas: Con el resultado del concurso, el comité de seleccién propondra a

la primera autoridad comunal los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los
mejores puntajes, con un maximo de tres respecto de cada cargo a proveer. El concurso
podra ser declarado total o parcialmente desierto, s6lo por falta de postulantes idoneos,
entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo
definido para el respectivo concurso.

_— e ———Y———,—— e, e —— == ==
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2.2.Cargos a contrata y honorarios:

Al producirse vacantes en un cargo de contrata y/o a honorarios y cuando su concursabilidad
se hubiere dispuesto previamente, todos los postulantes deberdn pasar por el siguiente
proceso:

v'  Evaluacién de antecedentes curriculares;
v"  Entrevista de competencias y experiencias;
v" Confeccién de una terna de postulantes seleccionados.

El proceso estard a cargo de la Direccion de Personal, quien conformara un comité de
selecciéon donde participard, a lo menos, su encargado o jefatura, el secretario municipal en su
calidad de ministro de fe y el jefe o director de la unidad solicitante. De acuerdo a las
caracteristicas del cargo a proveer, el comité podra ser integrado también por funcionarios de
otros organismos publicos vinculados con dicha provisién.

Para la seleccion de postulantes bajo las modalidades de Contrata y Honorarios, la
municipalidad de Ancud, a través de su Direccion de Personal empleard los mismos
mecanismos establecidos para los cargos de planta, en relacién a las etapas del proceso de
seleccion definidos mds arriba.

En ambos casos, deberdn acreditarse el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
Estatuto administrativo Municipal, articulos 2° y 4°, respectivamente.

3. Contratacion:

3.1. Cargos de Planta

3.1.1. El nombramiento: Tratdndose de un cargo de la planta estable de la municipalidad, su
provisién se materializard a través de un acto formal denominado “nombramiento”, acto
por el cual se investird al nuevo funcionario de la calidad juridica que le corresponde. Se
realizard mediante la dictacion del decreto respectivo el cual dejard constancia del acto
administrativo adoptado por el Servicio. Esta resolucidon estard sometida al tramite de
registro ante la Contraloria General de la Republica, Sede Regional. El decreto Alcaldicio
aludido, surtird sus efectos independientemente de la fecha en que se registren en la
Contraloria, rigiendo desde el plazo que éste fije para la asuncién del empleo de la persona
designada.

3.1.2. Vigencia del nombramiento: El nombramiento es un acto cuyos efectos se encuentran

expresamente reglados en el Estatuto Administrativo Municipal, por lo tanto, no podra ser
revocado ni dejado sin efecto sino en virtud de algunas de las causales de cesacion de
funciones que sefiala la ley.




3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.
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Cargos a Contrata:

El hombramiento: Se realizarda mediante la dictacion del decreto respectivo el cual dejara
constancia del acto administrativo adoptado por el Servicio. Esta resolucion estard
sometida al trdmite de registro ante la Contraloria General de la Republica, Sede Regional.
Las contratas no podran exceder, en su conjunto, al 20% de los gastos en remuneraciones
consultados para la planta de personal municipal y los grados que se asignen no podran
exceder del tope maximo contemplado para el personal de las plantas de Profesionales, de
Técnicos, de Administrativos y de Auxiliares, respectivamente.

Vigencia del nombramiento: Los empleos a contrata sélo durardn hasta el 31 de diciembre

de cada afio y los funcionarios que los sirvan expiraran en sus funciones en esa fecha por el
solo ministerio de la ley, salvo que se disponga la prérroga con 30 dias de anticipacion. Las
resoluciones que materialicen las contratas podrdn ser extendidas bajo la férmula
“mientras sean necesarios sus servicios”, lo que facultara a la autoridad para ponerle
término en cualquier momento.

Convenios a Honorarios y por Prestaciones de Servicios Personales:

La contratacion sobre la base de honorarios se realizara mediante un convenio que
celebrard la autoridad competente con los profesionales, técnicos o expertos para el
desarrollo de determinadas materias, vale decir, a través de un documento escrito el cual
deberd ser aprobado mediante decreto alcaldicio, rigiendo su relacién laboral sélo por lo
expresamente estipulado en los respectivos contratos y no le seran aplicable, en
consecuencia, las disposiciones del Estatuto Administrativo Municipal.

Convenios a Honorarios: Conforme al articulo 4° de la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo Municipal, las sumas que la municipalidad de Ancud destine anualmente al

pago de honorarios no podra exceder del 10% del gasto contemplado en el presupuesto
municipal por concepto de remuneraciones del personal de planta y las resoluciones que
dicte al respecto, estaran afectas al registro en la Contraloria General de la Republica, Sede
Regional, por lo que se deberd remitir a ésta todos los antecedentes que respalden dicha
contratacion.

Prestaciones de Servicios Personales: La sumas que destine la municipalidad para estos

fines, estara dada por los requerimientos y necesidades de la Administracion.

Vigencia de los convenios: Los contratos a honorarios y de prestaciones de servicios
personales no podran exceder el afio presupuestario, esto es, el respectivo 31 de
diciembre.



(9]

Induccion de Personal

4. Orientacion para la induccion:

La llustre Municipalidad de Ancud hara efectiva una politica de acogida e induccién al nuevo
personal que ingrese al Servicio que permita facilitar su incorporacién en términos laborales y de
relaciones.

Consistird en una efectiva orientacién general sobre las funciones que desempeiiard, los fines de la
municipalidad y la estructura de ésta. Esta orientacion deberd propender a estimular al nuevo
empleado para que pueda integrarse sin obstdculos al grupo de trabajo, lo que conllevard una
recepcion favorable de los compafieros de labores para que pueda lograrse una coordinacion
armoénica de la fuerza de trabajo.

El proceso de induccidn, si bien estara orientado en general al nuevo personal que ingrese al
municipio, también estara dirigido a todo el personal que se encuentre en una situacién total o
parcialmente desconocida para ellos, como por ejemplo el personal que sea objeto de nuevas
destinaciones o rotaciones que signifiquen transferencias a diferentes posiciones dentro del
municipio y para quienes ascienden a otros puestos.

4.1.Responsabilidad:

La responsabilidad de llevar a cabo el proceso de induccién estara radicada en la Direccién
de Personal, no obstante, las orientaciones mas especificas del cargo y de las funciones que
le correspondera ejercer al nuevo empleado sera de responsabilidad del director o jefe
directo de éste.

4.1.1. Presentacién: Uno de los principios basicos de la induccidn, serd la presentacion formal
del nuevo funcionario a todas las unidades municipales, procurando no sélo la
incorporacién a la dependencia directa de éste, sino a la municipalidad de Ancud en
general.

Independiente del nivel al que se incorpore el nuevo funcionario dentro de la planta de
personal, la presentacién debera realizarse hasta los niveles directivos correspondientes y
cuyo procedimiento estara a cargo de la Direccién de Personal.

Respecto del personal que ingrese por programas o convenios por periodos superiores a
seis meses, la Direccion de Personal deberd publicar su ingreso en un Mural Municipal
disefiado para el efecto, informando al resto del personal sobre los antecedentes del
programa y el trabajo a realizar.



4.1.2.

4.1.3.
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Acogida: Sera de responsabilidad de la seccién o departamento al cual se destine al nuevo
funcionario, donde el jefe directo tendrd un rol preponderante a la hora de incorporarlo a
sus nuevas funciones, debiendo ser capaz de instruir, insertar y transmitir el sentido del
municipio y su labor en particular. Deberd informar sobre los elementos bdsicos de
funcionamiento, tales como: jornada laboral, horarios, mecanismos de control de
asistencia, teléfonos, articulos y equipamiento de oficina, etc.

Socializacién: Serd parte de la politica, compartir con quien ingresa la Mision y Vision
Institucional, elementos propios de la cultura organizacional, sefialando en lo posible
antecedentes histdricos del municipio y de su gestién. Se dara a conocer todas las
obligaciones y derechos establecidos en la Ley 18.883 y demds disposiciones legales y
reglamentarias atingentes al actuar municipal.

4.2.Contenido de la induccién:

El programa de induccién, en general, debera abarcar la siguiente informacidn:

Informacidn sobre el municipio:

AN N NN

Misién y Visién.

Historia

Actividad que desarrolla.
Objetivos.

Organigrama General

Disciplina Interior:

v

ANERNIAN

Reglamentos de régimen interior (jornadas laborales, controles de asistencia, de
vehiculos, uso de instalaciones, etc.)

Derechos y Deberes.

Sanciones disciplinarias.

Carrera funcionaria.

Comunicaciones/ personal:

AN NN

Fuerza laboral (obreros — empleados).

Cuadros directivos.

Representantes del personal.

Subordinados.

Compaiieros.

Servicios y ventajas sociales (beneficios socio-econdmicos) que brinda.
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Informacién del cargo especifico:

Explicacidn de las actividades a su cargo y su relacion con los objetivos del municipio.
Retribucién (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacion) posibilidades de progreso.
Rendimiento exigible. Informacién sobre medidas a aplicar sobre rendimiento en el cargo.
informacién sobre las funciones que cumple la Unidad a fa cual esta adscrito.

o AR

Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para preservar su
seguridad personal y la del resto del personal.

Con todo, la municipalidad de Ancud apoyara el proceso de induccién, con la elaboracién de un
manual practico para ser entregado al nuevo funcionario contratado, orientado a informar de
todos los pormenores practicos y logisticos del municipio, asi como sus politicas internas y
externas, objetivos, logros y fortalezas, que permita habilitarlo para el inicio de sus nuevas
funciones.
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Capitulo II:

Mantencion de Personal

Beneficios econdémicos, sociales y laborales

1. Remuneraciones:

Como politica general de remuneraciones, la municipalidad de Ancud privilegiara el
principio consagrado en el articulo 50 de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, en el sentido de que a funciones analogas, que
importen responsabilidades semejantes y se ejerzan en condiciones similares, se les asigne
iguales retribuciones y demas beneficios econdmicos, procurando con ello y siempre
dentro del marco legal permitido, mantener una politica de remuneraciones equitativa, no
discriminatoria y transparente, sin perjuicio de la aplicacion de la Escala Municipal de
Sueldos correspondiente.

v' Personal de planta:

Las remuneraciones estables de los funcionarios municipales se encuentran fijadas en
la Escala Municipal de Sueldos, rigiendo para la municipalidad de Ancud una
graduacion jerarquica que en forma descendente inicia con el grado 5° terminando con
el 20°, distribuidos en todos sus estamentos: Alcalde, Directivos, Profesionales,
Jefaturas, Técnicos, Administrativos y Auxiliares.

Todo funcionario que cumpliendo los requisitos para ello, conforme al D.F.L. 1/19.280,
que fij6 la Planta de Personal para la municipalidad de Ancud, tendrd derecho a
acceder a un grado superior hasta aquel inferior al de alcalde(sa), ya sea por ascenso o
por concurso cuando éste se encontrare vacante, percibiendo por sus servicios y de
manera regular y completa, las remuneraciones que correspondan segtin el grado en el
cual se encuentren ubicados, como asi también a las demas asignaciones adicionales a
que tengan derecho conforme a la ley.

v’ Personal a Contrata:

independiente de su modalidad de ingreso, la municipalidad de Ancud propenderd
aplicar el mismo principio de equidad dispuesto para el personal de planta en relacion
con las remuneraciones; sin embargo prevalecerd también para elios el desempefio
prolongado en condicién de Contrata a efectos de encasillarlos en determinados
grados y estamentos, siempre que se cumpla con las exigencias legales para ello y que
su desempefio asi lo acredite, teniendo en consideracién el proceso de calificaciones
respectivo.

_—_—__—___———_——-_———_——
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v' Personal a honorarios y prestaciones de servicios personales:

La municipalidad de Ancud, procurara fijar el monto de los honorarios en relacion a las
remuneraciones que se perciben por funciones semejantes desempefiadas por la
dotacién permanente del municipio y que contempla la planta de personal, sea por las
responsabilidades involucradas o por las competencias técnicas y/o profesionales
presentes, contribuyendo con ello a privilegiar el principio de equidad. Estas rentas,
en todo caso, no podran ser igual o superiores a la remuneracién que percibe la
autoridad alcaldicia.

1.1.De las remuneraciones:

Los emolumentos a que trata este capitulo, estardn conformados de acuerdo a la ley,
por los siguientes estipendios:

1.1.1. Remuneraciones fijas:

v Sueldo Base: Retribucién pecuniaria asignada a un empleo de acuerdo con la
categoria o grado en que se encuentre clasificado, o el que la ley asigna a empleos
determinados. Sirve de base de cdlculo para otros estipendios y se modifica
anualmente en la ley de reajuste del sector publico.

v Asignacién Municipal: Asignacién mensual que se otorga a los trabajadores de las
municipalidades denominada "Asignacién Municipal", de los montos mensuales segun

sea el escalafén a que pertenezca y el grado que corresponda al cargo respectivo.
Asignacion segln grado E.M.S. que fusioné otras asignaciones del D.L. 249.

v Asignacién de Zona: Remuneracion a que tienen derecho los empleados cuando, para
el desempefio de sus funciones deban residir en un territorio que, segin la ley, reine
condiciones especiales derivadas del aislamiento o del costo de vida. Es decir, es una
asignacién compensatoria de caracter adicional y accidental, que no constituye sueldo
y que corresponde a los funcionarios que, para su desempefio como tales se ven
obligados a residir en alguna de aquellas localidades respecto de las cuales el
legislador prevé, su otorgamiento por reunir ellas ciertas condiciones especiales, y que
se devenga exclusivamente mientras el servidor se mantiene en actividad en la
provincia o territorio respectivo.

v Incremento remuneracién_imponible D.L. 3.501: Incremento para compensar las

mayores imposiciones AFP. Es una asignaciéon que se concede a los trabajadores
dependientes afiliados a las instituciones de prevision que se sefialan en el articulo 1°
de la Ley N2 3.501, de 1980, con el fin de mantener el monto liquido de sus
remuneraciones y para tal efecto se incrementaran las remuneraciones en la parte
afecta a imposiciones. Es decir, su objetivo es evitar la disminucién de los estipendios
del trabajador, por el aumento de las cotizaciones dispuesta en el articulo 12 del D.L.
3.501, de 1980, que las traspas6 con cargo a los trabajadores.
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v" Asignacién compensatoria previsional Ley 18.675: Asignaciéon mensual que se otorga
a los trabajadores de la administracién del estado sefalada en el articulo 92 de esta
ley, destinada a compensar los mayores aportes para el financiamiento de los
beneficios de pensiones que establecen la columna 3 del articulo 12 del D.L. 3.501, de
1980, vy el articulo 17, del D.L. 3.500,de 1980, segun corresponda, siempre que los
trabajadores referidos estan afectos a las cotizaciones para pensiones establecidas en
estos Ultimos decretos leyes. Esta asignacion es para compensar descuento
provisional sélo para los funcionarios municipales que estan en las AFP.

v' Bonificacion Compensatoria de Salud Ley N° 18.566: Asignacion mensual que se
otorga a los trabajadores de la Administracion del Estado sefialada en el articulo 22 de
esta ley, destinada a compensar los mayores aportes para el financiamiento de los
beneficios de salud que establecen la columna 1 del articulo 12 del D.L. 3.501, de 1980,
y el articulo 84, del D.L. 3.500,de 1980, segin corresponda, siempre que los
trabajadores referidos estan afectos a las cotizaciones para salud establecidas en estos

Ultimos decretos leyes. En sintesis, es una bonificacién para que compensa descuento
de los beneficios de salud.

v' Asignacién Ley N° 19.529: Beneficio que se otorga a los trabajadores regidos por el
Titulo 11, el decreto ley N2 3.551, de 1980, con excepcidon del Alcalde, y, que ocupen
cargos de planta o contrata, de algunos de los grados que se indican en las escalas

esquematicas de sueldos que los rigen, cuyos valores originales han sido reajustados
en los porcentajes y fechas que han sefialado los diversos cuerpos legales que se han
dictado por posterioridad. Esta asignacién destinada a los funcionarios municipales,
excepto los alcaldes, establece 3 segmentos y rige a contar del 1-01-1997.

v' Asignacién Ley N° 19.429: Asignacion mensual que se otorga al personal de las plantas
de auxiliares, administrativos y técnicos. Comenzé a regir del 1-01-1996 y estipula que
la remuneraciéon bruta mensual de las plantas sefialadas no puede ser inferior a la

cantidad que establece.
v' Asignacién Ley N° 18.717: Beneficio que se otorga a los trabajadores del sector
publico, que ocupen cargos de planta o contrata, de algunos de los grados que se

indican en las escalas esquematicas de sueldos que los rigen, cuyos valores originales
han sido reajustados en los porcentajes y fechas que han sefialado los diversos
cuerpos legales que se han dictado por posterioridad.

v Asignacién de Direccién Superior Ley N° 19.602/20.033: Asignacién de direccién
superior destinada sélo a los alcaldes.

v Asignacién de responsabilidad judicial Ley N° 20.008: Asignacién de responsabilidad
judicial exclusiva para los Jueces de Policia Local.

v Asignacién Zonas Extremas: Bonificacion no imponible para los funcionarios de las

municipalidades de la Primera, Segunda, Undécima y Duodécima Regiones, las de las
Provincias de Palena, Isla de Pascua y Chiloé, asi como la de la Isla de Juan Fernandez.
Se cancela en cuatro cuotas en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre de
cada afio. Los montos a percibir son proporcionales al tiempo trabajado en el trimestre
respectivo. La ley faculta a los municipios para que, con acuerdo del H. Concejo se
pueda entregar una bonificacién adicional hasta un 30% del valor establecido en los
cuerpos legales.

_— =
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1.1.2. Remuneraciones Variables, Eventuales y/o Accidentales:
v'  Bonificacién compensatoria P.M.G.M. Ley N° 19.803: Asignacion compensatoria

destinada al pago de las imposiciones del Programa de Mejoramiento de la Gestion
Municipal.

v' Asignacion pérdida_de caja: Asignacion especial que tiene derecho a percibir el
funcionario que en razén de su cargo tenga manejo de dinero efectivo como funcién
principal, con el objeto de compensar las posibles pérdidas que le produzcan en el
ejercicio de sus funciones.

v"  Asignacién de Antigiiedad: Asignacidn establecida para los trabajadores de planta y
contrata por cada dos afios de servicios efectivos en un mismo grado, devengandose

automaticamente desde el 1° del mes siguiente a aquel en que se hubiere cumplido el
bienio respectivo.

v'  Asignacién Familiar: Beneficio pecuniario que no constituye remuneracién para
ningtin efecto legal, que asiste al trabajador por cada carga familiar que viva a sus
expensas y cuyo monto, forma y condiciones se encuentra regulado por el Sistema
Unico de Prestaciones Familiares.

v" Aguinaldo de Navidad: Bono que entrega el Estado a los trabajadores en el mes de
diciembre de cada afio. Se reajusta anualmente en la Ley de Reajuste de

Remuneraciones del Sector Publico.

v"  Aguinaldo de Fiestas Patrias: Bono que entrega el Estado a los trabajadores en el mes
de septiembre de cada afio. Se reajusta anualmente en la Ley de Reajuste de
Remuneraciones del Sector Publico.

v" Bono de Escolaridad: Bono que entrega el Estado a los trabajadores en el mes de

marzo y junio de cada afio. Tienen derecho los funcionarios por cada hijo que estudie,
a partir de la ensefianza pre-bdsica, primer y segundo nivel de transicién, desde 5 a 24
afios y aungue no reciban por ellos asignacion familiar.

v'  Bono Adicional de Escolaridad: Bono adicional al bono de escolaridad que entrega el

Estado a los trabajadores en el mes de marzo de cada afio.
v Asignacién de Horas Extraordinarias: Asignacion a la que tienen derecho los
trabajadores por la ejecucién de labores fuera de los horarios habituales de trabajo.

Estos pueden ser a continuacion de la jornada o nocturnos o en dias festivos. Es decir,
es una asignacién establecida por los trabajos realizados a continuacién de la jornada
de trabajo, trabajos nocturnos o en dias sabado, domingo o festivos. El funcionario
puede solicitar sean imponibles, pero, el monto que resulte serd de cargo del
trabajador.

v Asignacién Programa Mejoramiento Gestién Municipal: Asignacion imponible

establecida para los programas mejoramiento gestién municipal que incentiva el
cumplimiento de metas. Su monto se estima segun el cumplimiento de metas, de
conformidad con los pardmetros determinados en la ley respectiva. Se cancela en
cuatro cuotas en los meses de mayo, julio, octubre y diciembre de cada afio y se
determina sobre el sueldo base, asignacién municipal, asignacion de la ley 18.717 y
asignacion de la ley 19.529.

—_— e —————— . ————— e e —
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v" Asignacién de Vidtico: Se encuentra regulada en el D.F.L. 262, de 1977. Es el subsidio
que tienen derechos a percibir los trabajadores del sector publico que en su caracter

de tales y por razones de servicio deben ausentarse del lugar del desempefio habitual,
dentro del territorio de la Republica, entendiéndose por tal localidad, aquella donde se

encuentran ubicadas las oficinas de la entidad en que preste servicios el funcionario,
atendida su destinacién.

1.2.Politicas especificas en torno al desarrollo de PMG, Trabajos Extraordinarios y
Percepcidn de Viaticos:

1.2.1.

1.2.2.

Programa de Mejoramiento de la Gestién Municipal: Este incentivo monetario

destinado al cumplimiento de metas institucionales y colectivas estara dado por
aquellos logros que, conforme a la planificacién que en forma corporativa y
asociada alcancen, tanto los funcionarios de planta como a contrata dentro de un
determinado afio calendario.

La municipalidad de Ancud procuraré que las metas de gestién que se establezcan,
sean conducentes a alcanzar un adecuado desarrollo y cumplimiento de las
politicas y lineamientos generales que fije el Plan de Desarrollo Comunal, la Vision
y Misién Institucional determinada para el efecto y los lineamientos fijados en este
instrumento sobre Politicas de Recursos Humanos. Propiciara ademas, el trabajo
mancomunado, participativo y de alto compromiso institucional por parte de los
funcionarios beneficiarios del programa.

Todo funcionario comprometido con los desafios del programa, a través de su
Unidad o Area ejecutora, tendra derecho a percibir la asignacion correspondiente
en el porcentaje que de acuerdo al grado de cumplimiento de los objetivos
propuestos haya alcanzado, segun los parametros fijados por ley.

Trabajos Extraordinarios: La municipalidad de Ancud, para el cumplimiento de sus

funciones y cuando las necesidades asi lo exijan, dispondra jornadas
extraordinarias de trabajo, tanto diurnas como nocturnas, en dias sdbados,
domingos y festivos, bajo procedimientos medidos y comprobados, distributivos y
solidarios que permitan un trato igualitario y no discriminatorio en la obtencién de
los derechos asociados a su ejecucién.

La municipalidad, dada la estructura orgénica de la misma, propendera al pago de
los beneficios asociados al desarrollo de los trabajos extraordinarios, con el objeto
de evitar el ausentismo laboral producto de los descansos compensatorios y
siempre que la disponibilidad presupuestaria asi lo permita. De otro modo, se
haran efectivos los descansos complementarios de forma regulada de manera tal
de no entorpecer el normal funcionamiento del municipio.
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Con todo, la municipalidad propiciard un adecuado y riguroso control en el
desarrollo de las jornadas extraordinarias de trabajo, fijando los procedimientos
gue las ordenan, el nimero de horas autorizadas, la pertinencia de los trabajos y
su fiscalizacidn, las que en todo caso, deberan dar cuenta de un mejoramiento de
la gestion municipal.

Derechos compensatorios para el personal de Honorarios y Prestadores de
Servicios:

La municipalidad de Ancud, velard para que todos los prestadores de servicios a
honorarios que, en ejercicio de las funciones para los cuales fueron contratados, se
vean obligados a extender la jornada laboral pactada en sus respectivos convenios,
reciban compensatoriamente los descansos que correspondan en proporcion al
tiempo ocupado extraordinariamente, lo que debera constar en los respectivos
contratos.

Percepcién de Viaticos: La municipalidad, con el objeto de optimizar los recursos

destinados a tal propésito, define como “lugar de desempefio habitual” para
efectos de la percepcidn de viaticos, a toda la comuna de Ancud, concluyéndose
por tanto, que no dard derecho a este subsidio la ejecucién de cometidos y/o
comisiones de servicios que se desarrollen en la zona comprendida dentro de este
radio, salvo en el caso de los viaticos de faena, que por su naturaleza no cabe igual
aplicacién, entendiéndose que este se encuentra concebido para los funcionarios
que en el cumplimiento de sus labores habituales deben trasladarse diariamente a
lugares alejados de los centros urbanos.

Tratdndose de los viadticos completos, equivalente al 100% de la asignacién segln
lo establecido en el D.F.L. 262 (1977), seran pagados a los funcionarios en forma
previa al cumplimiento del cometido o comision respectiva. No obstante y en
estos casos, sélo podré anticiparse el 80% del mismo, liquidandose el 20% restante
una vez culminado el cometido o comisién que lo origind. Esta liquidacién
contemplara otros gastos analogos en que el funcionario hubiere incurrido en el
cumplimiento de sus labores, conforme a la normativa sobre la materia.

En los demas casos, esto es, viaticos parciales o de faenas, seran pagados una vez
desarrollado el cometido o comisién de servicios.
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- Asignacién de Alimentacion, Alojamiento y otros desembolsos para el personal
de Honorarios y Prestadores de Servicios:

Los contratos bajo estas condiciones, podran incorporar una asignacién en analogia al
viatico que perciben los funcionarios de planta, cuando los contratados, por la
naturaleza de sus funciones, deban desplazarse fuera del lugar de su desempefio
habitual, atendida la calificacion establecida en el numeral anterior, cuya finalidad sera
solventar los gastos de alimentacion y/o alojamiento derivados del cumplimiento de
cometidos relacionados estrictamente con las labores que desempefia y cuya
evaluacion y pertinencia quedard radicada en su jefatura directa. El pago de esta
retribucion operard en semejanza con los procedimientos dispuestos para el personal
de planta del municipio.

2. Derechos laborales:

- Enrelacién a la dotacién estable del municipio y Personal a Contrata:

2.1.Ausencias legales: Los derechos laborales relativos a las ausencias de los funcionarios

municipales se encuentran contenidos en la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo
Municipal, desde el articulo 101 al 110 que regulan los feriados, permisos y las
licencias médicas y maternales, y en el Cédigo del Trabajo en lo que corresponda, por
lo que la municipalidad de Ancud, como organismo subordinado a la normativa legal,
propiciara siempre el respeto a los derechos establecidos para el efecto.

Con todo, siempre velard por la eficiencia y eficacia en su gestion, garantizando un
actuar planificado y coordinado para lograr un equilibrio entre las necesidades del
personal y aquellas institucionales, tendientes a evitar un entorpecimiento a la funcién
publica derivada de ausentismos colectivos.

2.1.1. Feriado Legal: Respecto de este beneficio, en cuando a su finalidad la que dice
relacion con el derecho al descanso a que tiene el funcionario con el goce de todas
sus remuneraciones, la municipalidad resguardard su fiel y oportuno uso,
procurando éste se haga efectivo dentro del afio calendario que corresponda para
permitir la recuperacién de las energias gastadas durante el mismo, evitando de
este modo una incidencia en contrario en el buen rendimiento para con el servicio
e incidencias en el estado de salud de los funcionarios.

2.1.2. Permisos Administrativos: [ndependiente del caracter facultativo que este
derecho tiene, en orden a permitir ausentarse transitoriamente de la
municipalidad para atender causas particulares de parte de los funcionarios, la
municipalidad de Ancud garantizard su uso en respeto a las motivaciones
personales que lo originan, siempre que su requerimiento sea oportuno, salvo por
los imprevistos que puedan generarse.




2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.5.1.

2.1.5.2.

2.1.5.3.
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Permisos por Fallecimiento de Familiares: Los funcionarios ante el fallecimiento
de un hijo o del cényuge, tendra derecho a siete (7) dias corridos de permiso con
derecho a sus remuneraciones. Igual permiso se aplicard por tres dias habiles en
el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion y ante la muerte del padre o
madre del funcionario. Estos permisos deberdn hacerse efectivos a partir del dia
del respectivo fallecimiento. No obstante, tratandose de una defuncién fetal, el
permiso se hard efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el
respectivo certificado de defuncién fetal. Los dias de permiso consagrados en este
acapite no podran ser compensados en dinero.

Licencias Médicas: Este derecho que tiene como propdsito ausentarse o reducir la
jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de atender al
restablecimiento de la salud del funcionario, en cumplimiento de una prescripcién
profesional certificada por médico cirujano, cirujano dentista o matrona, seguin
corresponda y que le da derecho a continuar gozando del total de sus
remuneraciones, sera siempre acatado en cumplimiento a la normativa legal que
lo regula.

Permisos asociados a los derechos sobre proteccion a la maternidad: La
municipalidad orientara su accionar en relacion con los derechos que se indican
mas abajo, en la promocién de los mismos, instando al ejercicio de los derechos
reconocidos por la ley a los padres trabajadores respecto de sus responsabilidades
parentales, fomentando al mismo tiempo iniciativas que permitan conciliar las
responsabilidades laborales y las obligaciones familiares:

Descanso de Maternidad: Derecho de las funcionarias por un periodo de seis (6)

semanas antes del parto y doce semanas después de él. En caso de partos de dos o
mas nifios, el periodo de descanso postnatal se incrementara en siete dias corridos
por cada nifio nacido a partir del segundo.

Descanso Prenatal Suplementario: Concurre ante una eventual enfermedad

durante el embarazo como consecuencia de éste y comprobada con certificado
médico, cuya duracion sera fijada, en su caso, por los servicios que tengan a su
cargo las atenciones médicas preventivas o curativas.

Permiso Postnatal Parental: Derecho que tienen las funcionarias por un periodo de

doce semanas a continuacién del periodo postnatal. En todo caso, la funcionaria
podra reincorporarse a sus funciones una vez terminado el permiso postnatal, por
la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a
dieciocho (18) semanas. Si ambos padres fueren trabajadores, cualquiera de elios,
a eleccién de la madre, podra gozar del permiso postnatal parental, a partir de la
séptima semana del mismo y por el nimero de semanas que ésta indique.




2.1.5.4.

2.1.5.5.

2.1.5.6.
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Permiso de Nacimiento: Permiso pagado dirigido al padre por cinco dias, el que

podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto. Este permiso también se
otorgara al padre que se encuentre en proceso de adopcién y se contara a partir
de la notificacidon de la resolucién que otorgue el cuidado personal o acoja la
adopcion del menor. Derecho de caracter irrenunciable.

Permiso para cuidado de menor de un afio: Procede cuando el menor requiere

atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debe ser
acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que
tenga a su cargo la atencion médica de los menores y por el periodo que el
respectivo servicio determine. En el caso que ambos padres sean trabajadores,
cualquiera de ellos y a eleccidon de la madre, podra gozar del permiso. También
tendrdn derecho a este permiso, la funcionaria o funcionario que tenga a su
cuidado un menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya
otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado personal como medida de
proteccion.

Permiso para cuidado de menor de 18 afios en las condiciones que se sefialan:

Concebido para cuando el menor requiera la atencion personal de sus padres con
motivo de un accidente grave o de una enfermedad terminal en su fase final o
enfermedad grave, aguda y con probable riesgo de muerte. Corresponde a un
permiso para ausentarse de su trabajo por el nimero de horas equivalentes a diez
(10) jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccién de la madre, en
jornadas completas, parciales o combinacién de ambas, las que se consideraran
como trabajadas para todos los efectos legales. Las circunstancias del accidente o
enfermedad grave deberén ser acreditadas mediante certificado otorgado por el
médico que tenga a su cargo la atencién del menor. Si ambos padres fueren
trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra
gozar del referido permiso. No obstante lo anterior, el tiempo no trabajado
debera ser restituido por la funcionaria(o) mediante imputacion, en el orden de
prelaciéon que se sefiala, a: sus dias administrativos; luego a su préximo feriado
anual; a los dias administrativos del aiio siguiente a aquél en que hizo uso del
permiso; prolongando su jornada ordinaria; y por ultimo, por descuento en sus
remuneraciones en las formas que lo indica la ley.

Iguales derechos y mecanismos de restitucion seran aplicables a los padres, a la
persona que tenga su cuidado personal o sea cuidador en los términos
establecidos en la letra d) del articulo 62, de la ley N2 20.422, de un menor con
discapacidad, debidamente inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad, o
siendo menor de 6 afios, con la determinacidn diagnostica del médico tratante. Lo
dispuesto recientemente se aplicard, en iguales términos, tratdndose de personas
mayores de 18 afios con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual,
multidéficit o bien presenten dependencia severa.
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2.1.5.7. Fuero laboral maternal: Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después
de expirado el descanso de maternidad, excluido el permiso postnatal parental, la

funcionaria gozara de fuero laboral y estara sujeta a lo dispuesto en el articulo 174
del Cddigo del Trabajo, por lo cual el empleador no podrd poner término al
contrato sino con autorizacion previa del juez competente. En caso de que el
padre haga uso del permiso postnatal parental, también gozard de fuero laboral
por un periodo equivalente al doble de la duracién de su permiso, a contar de los
diez (10) dias anteriores al comienzo del uso del mismo. Con todo, este fuero del
padre no podra exceder de tres meses.

2.1.5.8. Permiso para alimentar a hijo menor de dos (2) afios: Las funcionarias tendran

derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos
menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse en las siguientes formas: a) en
cualquier momento dentro de la jornada de trabajo; b) dividiéndolo, a solicitud de
la interesada, en dos porciones; c) postergando o adelantando en media hora, o en
una hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo. Este derecho podra ser
ejercido, preferentemente, en la sala cuna, o en el lugar en que se encuentre el
menor y no podrad ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable a toda
funcionaria que tenga hijos menores de dos aiios, aun cuando no goce del derecho
a sala cuna. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara
como trabajado. En caso de gozar del derecho a sala cuna, este periodo de tiempo
se ampliard al necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimento
a sus hijos.

- Enrelacién al personal a Honorarios y Prestadores de Servicios Personales:

La municipalidad de Ancud, cuando las condiciones contractuales asi lo permitan,
procurard dentro del marco legal, acercar y asemejar estos derechos laborales al
personal a honorarios y prestadores de servicios que se vinculen con el municipio
mediante la contratacién respectiva, a modo de conciliar los efectos que dichos
beneficios persiguen y cuya aplicacion estara sujeta a la periodicidad y regulacién de la
contratacion. El otorgamiento de estos beneficios serd en analogia a aquellos que los
funcionarios municipales tienen derecho, por lo que podridn ser parciales y
fraccionados en relacién a la vigencia de la contratacién.

Frente a casos de maternidad y dada la naturaleza de estos contratos, los que son
esencialmente transitorios, la municipalidad facilitara su desarrollo procurando otorgar
los descansos que la situacién amerita, en tiempo y formas que permitan un adecuado
equilibrio entre los intereses de la madre trabajadora y del municipio, tiempos que en
todo caso no podran superar a seis {(6) semanas antes del parto y doce semanas
después de él. Ello, sin perjuicio de las cldusulas que se pacten en convenios que este
municipio suscriba con otros organismos del Estado.
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3. Beneficios sociales:
3.1.Servicio de Bienestar: La municipalidad de Ancud, orientard su compromiso en el

sentido de potenciar el servicio de Bienestar autorizado por Ley N2 19.754, de manera
de cumplir con su rol central consistente en mejorar la calidad de vida del personal

municipal y la de sus familias, en términos econdémicos, sociales y culturales, apoyando
las iniciativas que se generen para la consecucion de sus objetivos benéficos en torno a
todos sus asociados.

Para los fines resefiados, orientard sus esfuerzos para acordar con el H. Concejo
Municipal el otorgamiento del aporte legal dispuesto por la legislacién en su monto
maximo, siempre que las disponibilidades presupuestarias asi lo permitan,
resguardando que su utilizacién se enfoque a cubrir los dmbitos mas vulnerables en las
condiciones de vida de sus afiliados.

Velard porque su administracion se lleve conforme a la normativa legal y a sus
reglamentos y por el cumplimiento de sus principios basicos que lo sustenta, tales
como: solidaridad, equidad, participacion, respeto por las personas, cooperativismo,
transparencia en su administracién, entre otros.

3.2.Comité Paritario de Higiene y Seguridad: La municipalidad contard con un Comité
Paritario de Higiene y Seguridad orientado al trabajo conjunto entre el municipio y sus

funcionarios, conducente a detectar y evaluar los riesgos de accidentes vy
enfermedades profesionales que pudieran sufrir estos dltimos.

La municipalidad impulsard el compromiso de contar con ambientes adecuados al
desempefio laboral, generando condiciones de resguardo para la seguridad de las
personas, potenciando y reconociendo la labor del Comité en tal sentido; facilitara el
acceso a la capacitacién de sus integrantes, promoviendo reuniones de cardcter
preventivo y todas las demas acciones que su existencia exija.

El resultado de estos compromisos deberd evidenciarse en la gestion del Comité y en
las acciones de prevencién que se logren. Para ello, se deberd efectuar los
diagnésticos e investigaciones sobre accidentes de trabajo, sus causas y los alcances de
la prevencion ejercida, con el objeto de sociabilizar y sensibilizar a los funcionarios
respecto de sus riesgos, permitiendo con ello una disminucién de la siniestralidad.

El comité generara informacién sobre las condiciones ergonométricas y de seguridad
mas apropiadas, para permitir la ejecucion de las labores de mejor forma. La
municipalidad, en tanto sus recursos presupuestarios lo permitan, apoyara la inversion
del equipamiento y demas herramientas pertinentes para el desarrollo adecuado de
fas funciones.
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3.3.Provision de uniformes corporativos: Con el objeto de potenciar la identidad
institucional, la municipalidad propiciara el suministro de prendas de vestir y ropa de
trabajo corporativas a todos sus funcionarios, lo que estara sujeto a un reglamento de
uso y a la disponibilidad presupuestaria y financiera del municipio.

Las prendas proporcionadas serdn de propiedad municipal, sin embargo, una vez que
éstas cumplan su vida Util, el funcionario no tendra obligacién de devolverlas. Con
todo, el reglamento determinara la regularidad de su entrega y demds aspectos
ligados a la materia.

3.4.0tros derechos derivados de la proteccién a la maternidad: Sin perjuicio de lo

establecido en el numeral 2.1.5., la municipalidad garantizard el cumplimiento de la
legislacion vigente sobre la materia, adoptando todas las medidas que fueren
pertinentes para concretar cada uno de los derechos asociados a la maternidad
dispuestos en el Titulo Il del Cddigo del Trabajo, aplicable a los municipios seguin su
articulo 194, dirigidos tanto a la mujer trabajadora, como para el padre trabajador en
lo que corresponda y se orientaran, en este caso, al cumplimiento de los derechos
sobre Sala Cuna, pago de pasajes a la mujer trabajadora para el traslado a la misma,
derecho a realizar trabajos compatibles con el estado de embarazo y las orientaciones
pertinentes para ejercer adecuada y oportunamente los derechos que la legislacion le
reconoce.

- Respecto del personal a Honorarios y Prestadores de Servicios Personales:

Por disposiciones legales, este personal no puede formar parte de los Servicios de
Bienestar creados por ley, sin embargo, la municipalidad siempre apoyard toda
iniciativa dirigida a concretar acciones que promuevan el bienestar social de los
mismos. Asimismo, y teniendo presente que tampoco pueden acceder a los beneficios
de la Ley N° 16.744, sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, este
municipio declara su intencion de buscar los mecanismos de prevencién que permitan
proteger la integridad de estos trabajadores, en la medida que no se contradigan con
las normas legales respectivas, en especial, realizando los esfuerzos para concretar la
contratacién de seguros sobre accidentes laborales cuando la naturaleza de sus
funciones asi lo aconsejen u otras acciones que cumplan con dicha finalidad.

El municipio podré invertir en la provision de ropa corporativa u otros relacionados, en
la medida que la situacién presupuestaria y financiera lo permita y cuando las
necesidades y circunstancias lo ameriten, en especial, tratdndose de vestuario y
elementos de proteccion para el desempefio de trabajos riesgosos.
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Capitulo III:

Desarrollo del Personal

Capacitacion, Control de Gestion, Evaluacion de Desempefio, Promociones y
Desvinculaciones

Introduccion

Los municipios en general mantienen elementos comunes de gestidn, no existen grandes
diferencias entre si, sélo 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 satisfaccion vy realizacién personal. Esta se convierte en los
lineamientos basicos que guiardn a la administracidn, para armonizar una gestion integrada
con un proyecto corporativo, con la planificacion comunal y con la administracion de los
diferentes procesos. El capital con mayor valor con que cuenta el municipio de Ancud debe
ser su Planta de Personal, de ahi la preocupacién por su perfeccionamiento, realizacion y
desarrollo, con politicas claras, reales y con la debida retroalimentacién en todos los
sistemas internos. El funcionario es el principal medio para cumplir con los objetivos
municipales, debe considerarse como “persona”, con inteligencia, con conocimientos, con
sentimientos, con necesidades, con familia y por sobre todo distintas entre si.

En este sentido no basta una declaracién de principios que imponga un comportamiento ideal,
sino que la administracion debe crear las condiciones para obtener del personal su
compromiso con el trabajo a desarrollar, requiriéndose para ello una accion permanente para
fortalecer la organizacion.

El Desarrollo de Recursos Humanos comprendera las siguientes dimensiones: 1) Capacitacion;
2) Control de Gestién; 3) Evaluacién de Desempefio; 4) Promociones y, 5) Desvinculacion del
municipio.

Principios basicos - Politica especifica de Capacitacion:

La llustre Municipalidad de Ancud se compromete en promover el continuo
aprendizaje, a través de su cooperacion para todas aquellas actividades de
capacitacién orientadas a desarrollar un servicio integral, esto es, el desarrolio
interno y externo.
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La Politica de Capacitacién tendrd como base la Equidad, considerando areas
prioritarias de Capacitacion, de acuerdo a la Misidn, Visidén y objetivos estratégicos
sefialados por la municipalidad. Cabe sefialar la importancia y la estrecha relacién de
los cursos con la obtencién de los objetivos estratégicos municipales, con el objeto de
alinear las capacitaciones a las necesidades reales de la organizacién.

Asi también, el interés del municipio en esta materia, se verd reflejado en la
constante preocupacién por considerar las capacitaciones como base de los
Programas de Mejoramiento de la Gestion Municipal (PMGM), siendo uno de los
objetivos anuales autoimpuestos y que sin duda son necesarios para el actuar
municipal. Asimismo, la politica de capacitacién realizada establece los fondos
municipales requeridos y necesariamente considerados en el presupuesto anual para
su completa ejecucion.

Las capacitaciones deberan promover cambios en la conducta de las personas,
cambios institucionales en la gestién municipal y sobretodo transformaciones de la
cultura organizacional, mejorando el clima laboral y preparando a los funcionarios
para adelantarse y enfrentar de mejor manera las futuras modificaciones
culturales, administrativas y tecnolégicas que se pretenden a nivel nacional.

La capacitacion:

Se entendera como el conjunto se actividades permanentes y sistemdticas 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.

1.1.Tipos de Capacitacién: De acuerdo a la Ley N°18.883 se establecen distintos tipos de

v

capacitacion:

Capacitacién para el Ascenso: Destinada a desarrollar aptitudes y competencias para

que los funcionarios puedan optar asumir cargos superiores.

Capacitacién _de Perfeccionamiento: Relacionada a mejorar el desempefio del

funcionario en su actividad diaria.

Capacitacién Voluntaria: Capacitaciéon de interés institucional, orientada a todo
funcionario independiente del nivel jerdrquico y que no conduce al directamente al

ascenso.

Los estudios de Postgrado, Superior, Educacion 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 a sus costas.
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Quienes hayan optado por estudios y/o perfeccionamiento por cuenta propia como
parte de su desarrollo personal, podra exigir una Anotacion de Mérito a la jefatura
directa correspondiente, asumiendo que este hecho tiene un caracter positivo y
destacable, siendo causal de reconocimiento y factor de consideraciéon al momento
de la evaluacion de su desempefio.

Tomando en cuenta las diversas necesidades de capacitacion, se disefiara una Politica
de Capacitacién, que garantice la pertinencia de cada curso, la administracién
adecuada de los cupos de acuerdo a las dreas prioritarias y la respectiva evaluacién
ex-post del organismo capacitador. Asimismo se tomard en consideracién las
necesidades de nivelacion, perfeccionamiento y desarrollo de competencias de los
funcionarios municipales en las dreas pertinentes (en ese orden). Ademas de la
programacién de charlas generales con profesionales y/o expertos en temas
orientados a la organizacién, ambito relacional y humano. Las dreas consideradas por
la municipalidad como prioritarias para el desarrollo organizacional seran:

v Técnico Profesional: (Finanzas Publicas, Administracion, Gestion, Tecnologia, etc.)
v' Relacional: (Comunicaciones, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Reconocimiento, etc.)
v" Desarrollo Personal: (Cultura, Educacién, Calidad de Vida, Recreacion, etc.)

1.1.1. La Academia de Capacitacion Municipal y Regional

El 4mbito de la capacitacidn se debe abordar también, considerando los cambios
producidos en el medio externo a nuestra organizacion, ambiente en el cual se han
logrado instaurar organizaciones que directa o indirectamente tienden a influir en
el normal comportamiento del municipio de Ancud, y en este caso se encuentran
todas aquellas actividades de capacitacion y de desarrollo que anualmente pone a
disposicion de los funcionarios municipales la Academia de Capacitacién Municipal
v Regional, dependiente de la Subsecretaria de Desarrollo Regional vy
Administrativo, cuyo objetivo principal es promover la capacitacién continua como
pilar fundamental en la gestiéon de las administraciones locales y regionales
focalizada en autoridades y funcionarios, a través del desarrollo de un programa
anual de capacitacién que genera iniciativas de capacitacion para el publico
objetivo. Dentro de los dmbitos de capacitacién que estas actividades contemplan,
figuran:

v'  Capacitacién Directiva

v’ Capacitacién por Competencias: a) Gestor especifico; b) Gestor general; c)
Gestor municipal intermedio.

v' Capacitacién Contingente: Alianzas Estratégicas
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1.2.Acceso a los Cursos de Capacitacion:

Para acceder a las capacitaciones a través de este sistema, la municipalidad creara un
comité de capacitacion compuesto de seis funcionarios, tres representantes del
municipio nombrados por la autoridad edilicia y tres representantes de los
trabajadores que seran electos por los funcionarios en votacién universal, la que serd
formalizada mediante decreto alcaldicio y quienes tendrdn entre sus funciones
elaborar un plan de capacitaciéon cada afio. Dentro de los representantes de la
municipalidad, se encontrara siempre el director o encargado de personal.

1.3.Distribucion de los Recursos Financieros en Desarrollo de Personal.

Para efectos de alinear los recursos financieros que seran destinados al desarrollo del
Recurso Humano, de acuerdo a los objetivos de la capacitacidn y los lineamientos
estratégicos generales y especificos que la municipalidad ha privilegiado, se consideran
los siguientes parametros:

v’ Capacitacién para el Ascenso: 20%
v" Capacitacién de Perfeccionamiento: 50%
¥v" Capacitacién Voluntaria: 30%

Para un mejor control del gasto en capacitacion del personal municipal, la cuenta
presupuestaria se deberd subdividir en los porcentajes establecidos, de la
siguiente forma:

Cuenta 22.11.002. 001 funcionarios municipales

22.11.002.001.01 Capacitacién para el Ascenso
22.11.002.001.02 Capacitacién de perfeccionamiento
22.11.002.001.02 Capacitacion Voluntaria

De igual forma, los presupuestos municipales futuros deberan, considerar una
subcuenta en la cuenta Comisiones de servicios en el pais, destinada
exclusivamente al gasto de capacitacién. Esta subcuenta no podra ser inferior al
20% del total en este concepto.

El comité de capacitacidn, debera resolver sobre las solicitudes de capacitacion
del personal municipal, independiente de la calidad contractual que tenga este,
para ello, resolverd y velara por administrar en forma eficiente los recursos
destinados a los ftems de capacitacién, para el ascenso y de perfeccionamiento.
Respecto de aquella capacitacion voluntaria, se radicard en el alcalde o en quien
éste designe, quien debera analizar las solicitudes de capacitacion y otorgara la
aprobacién correspondiente.
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1.4. Capacitacion para funcionarios a honorarios y prestadores de servicios:

La municipalidad de Ancud, orientard su accionar para que los contratados a
Honorarios y Prestadores de Servicios en general, puedan tener acceso a
capacitacién, siempre y cuando dichas actividades se relacione directamente con
la funcién para lo cual fueron contratados o cuando ellas consideren
actualizaciones en materias de su competencia, de lo cual se dejara constancia
en los respectivos convenios.

Para ello, los presupuestos municipales futuros deberdn contemplar los recursos
correspondientes, propendiendo a la creacion de cuentas especificas dentro del
presupuesto, para su registro anual.

1.5. Plan de capacitacion:

El Plan de capacitacién serd anual y debera ser desarrollado en afio anterior de
su puesta en operacién por el comité de capacitacién, debiendo ser aprobado
por el personal, a mas tardar durante el 30 de septiembre de cada afio. De esta
forma, se deberd garantizar los recursos necesarios durante el presupuesto del
afio siguiente. Este plan recogerd los requerimientos de capacitacién de cada
direccidn, los cuales deberdn ser consensuados y priorizados, atendiendo en
primer lugar a la organizacién en su conjunto, y en segundo, a la especificidad de
las direcciones municipales

1.6. Biblioteca Virtual de Capacitacién y Autogestion:

Con el propdsito de mantener un banco de informacién relacionada con las
distintas actividades de capacitacién realizadas por los funcionarios municipales,
se recopilard, mantendrd y pondré a disposicién del personal municipal todo tipo
de informacién tales como exposiciones, presentaciones en power point; ptt y
otros, las que se implementardn en carpetas compartidas en la Intranet
municipal de Recursos Humanos u otro medio de acceso directo.

Para ello, cada funcionario que participe de estos procesos de capacitacion,
debera en forma obligatoria, entregar en la direccién de personal la informacién
respectiva, registros digitales u otros, con la finalidad de incorporalos en la
biblioteca virtual.
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2. Control de Gestion:

El Control de Gestién busca mecanismos que den testimonio de manera continua y
actualizada sobre la gestidn realizada por las distintas direcciones de la municipalidad.
Esto se hara, por una parte, disefiando y analizando indicadores de trabajo, y por
otra, adecuando 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 informacidn cualitativa y cuantitativa.

La investigacion, serd un factor sumamente importante para mantener un continuo
seguimiento de la gestion, dando sefiales claras de la gestion municipal, permitiendo
retroalimentar a los directivos sobre el funcionamiento colectivo de los distintos
departamentos y el desempefio laboral que presentan éstos. Asi como también,
colaborara en la transparencia de los procesos, reflejando las funciones y tareas
desarrolladas por las direcciones municipales, considerando servicios integros
brindados, permitiendo un control general de la gestién.

2.1.Indicadores de Gestion:

El rendimiento y la cantidad de trabajo realizada por los funcionarios vy
posteriormente calificado anualmente por la Comisidn calificadora, serdn medibles.

Se disefiara en una primera etapa un plan piloto, en el cual la participacién de cada
direcciébn municipal serd imprescindible, pues la gestién es posible evaluarla a
contar de indicadores de Gestion propios de sus labores principales.

Los Indicadores de Gestiéon, serdn mediciones completamente cuantificables,
objetivas y concretas, las que demostraran con total claridad el desarrollo, cantidad y
calidad del trabajo realizado, factores considerados segin la Ley N°18.883 dentro
de la Calificacién Anual de los Funcionarios Municipales.

2.1.1. Libro de Sugerencias y Reclamos:

Una instancia de andlisis de la gestién, sera el 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 recoleccién de criticas y opiniones de la comunidad, se intentara
tomar en cuenta éstas, transformédndolas en posibilidades de mejora para la
organizaciony el desarrollo de su gestion.

El interés de la municipalidad por la publicacién de los comentarios recolectados
en dicho libro radicard en comprender el problema, ubicar el o los involucrados
directos y a la brevedad dar respuesta a la demanda o inquietud sefialada por la
persona que redacté dicho comentario.
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El libro de sugerencias y o reclamos deberda ser revisado mensualmente, por el
funcionario encargado de la OIRS, quien comunicard las sugerencias, los reclamos y
las felicitaciones a los distintos departamentos municipales involucrados, haciendo
el seguimiento correspondiente con el objeto de realizar las correcciones a que
den lugar y generar la retroalimentacién correspondiente, dando respuesta al
usuario que realice la observacion. Este procedimiento se incorporard a los
Programas de mejoramiento de la Gestidn.

Buzones de Sugerencias:

Se implementaran Buzones de Sugerencias para cada direccion municipal. Este
sistema de recoleccion de informacidon — complementario al Libro de Reclamos y
Sugerencias — permitird de manera clara y directa recoger la opinién de los
usuarios frente a lo que ellos consideran, podria ser una mejora para la gestién y
por consiguiente su impacto en la atencién a la comunidad, dado que son ellos los
reales afectados o beneficiados de la calidad otorgada a través de la atencién de
los funcionarios municipales.

El Buzén de Sugerencias serd el instrumento que promueva la retroalimentacién
de la gestion, al incorporar la participacion ciudadana a los servicios por medio de
la opinién sobre la calidad percibida, la forma en que le son brindados los
servicios y asi poder atender de mejor manera los comentarios haciendo un
esfuerzo por buscar mecanismos que cooperen al municipio a anticiparse a las
demandas de la comunidad, buscando asi el mejoramiento continuo de las
distintas direcciones.

Cabe sefialar que para efectos legales, el funcionamiento del Buzén de
Sugerencias no inhabilita la finalidad del Libro de Reclamos y Sugerencias, ya que el
primero sélo actiia como factor informativo y de retroalimentacion de la gestion
departamental, por lo que cualquier queja y/o reclamo puesto en él no
tendrd validez legal sino se deja constancia en el Libro dispuesto por ley para ello.

Al igual que el Libro de Sugerencias y Reclamos, la revision de las sugerencias
depositadas por los usuarios del servicio municipal serd periédica. Mensualmente
se abrirdn los Buzones de Sugerenciasy en el caso de existir comentarios, se
recolectard la informacion que de alli se obtenga. El proceso de apertura
quedara a cargo del Secretario Municipal, quien corroborara cada nota dando
lectura de ella y generard un pequefio informe que recoja aquellas sugerencias
que sean pertinentes, considerandose validas todas aquellas que presenten una
identificacién clara de quien la realiza, el aporte para la gestién o para el
desarrollo municipal.
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2.1.3. Encuestas Atencion Usuarios:

Durante la etapa de marcha blanca de esta Politica de Recursos Humanos, la
municipalidad podra aplicar una encuesta sondeada para conocer la opinién de
los usuarios frente a la atencion de los distintos departamentos municipales. Con
ello, sera posible planificar la aplicaciéon periddica de este instrumento con el
objeto de replicar dicha experiencia, y de paso, efectuar el seguimiento de la
evolucidn o estancamiento en la atencién de los funcionarios municipales.

Utilizando escalas de mediciéon de la satisfaccién de diferentes variables, se
pretenderd mantener una matriz comparativa de las diferentes direcciones
respecto a la gestion, infraestructura y calidad de atencién brindada, entre otros
aspectos de analisis.

La investigacién de la gestion contribuird a impulsar la formacién de criterios
capaces de diferenciar los resultados del trabajo de los distintos departamentos y
funcionarios, siendo un método base para todo tipo de evaluacién, andlisis
e incentivos que puedan aplicarse a los funcionarios por su desempefio laboral.

Para el desarrollo, aplicacién, tabulaciéon y andlisis, la municipalidad podra
contratar los servicios externos que se requieran con cargo al presupuesto
municipal.

3. Evaluacion del Desempeiio:

La evaluacion de desempefio posee varias implicancias para los funcionarios:
orientacion del trabajo, calificacion anual, promociones, insumos para los programas
de capacitacion, entre otros. También es considerada como instrumento de
retroalimentacién y seguimiento que permite orientar los esfuerzos de la dotacién
estable del municipio en relacion al cumplimiento de los objetivos institucionales.

No obstante, y si bien el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales
contempla un sistema de evaluacién rigido en cuanto a su formalidad, corroborado
por el Reglamento aprobado por el Decreto N° 1.228, elio no es suficiente para evaluar
con ecuanimidad, por lo que la municipalidad de Ancud procurara introducir a este
sistema, procedimientos complementarios que permitan sustentar mas acabadamente
los factores y sub-factores que la propia legislacion entrega para llevar a cabo estas
evaluaciones, en orden a sumar indicadores que permitan estandarizar los criterios
actuales sin desvirtuar los contenidos legales.

Por ello, |a calificacién anual que se realice en el ambito municipal, procurard contar
con informacién objetiva que permita reconocer y validar los indicadores de gestion
para evaluar con criterios técnicos el rendimiento, carga y desempefio laboral de cada
funcionario. Los aspectos positivos y negativos derivados de la evaluacién seradn
abordados abiertamente, procurando en todo momento que ésta se base en hechos
concretos y no en opiniones o juicios de valor.

P




(32]

3.1.Proceso de Calificacion Municipal:

AN N NN

La Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo Municipal y el Reglamento aprobado por el
Decreto 1.228, de 1992, del Ministerio del Interior, fijan los procedimientos para llevar
a efecto el proceso calificatorio de los funcionarios municipales, considerando entre su
normativa y en lo que mas importa, lo que sigue:

Todos los funcionarios de la planta municipal, sea en calidad de titulares o suplentes,
ademds del personal a Contrata, deberan ser calificados anualmente en alguna de las
siguientes listas:

Lista N°1: De Distincién
Lista N°2: Buena

Lista N°3: Condicional
Lista N°4: De Eliminacién

El periodo objeto de la calificacion comprenderd 12 meses de desempefio
funcionario, contados desde el 1° de septiembre al 31 de agosto del afio siguiente. Para
su materializacién, el proceso contempla dos Precalificaciones realizadas por la
jefatura directa del funcionario y una calificacién general, efectuada por la Junta
Calificadora o por el Alcalde cuando corresponda.

3.2.Factores de Evaluacion:

3.2.1. Rendimiento:

v

Calidad del Trabajo: Caracteristicas de la labor cumplida, ejecuciéon ausencia de
errores, habilidad.

Cantidad de Trabajo: Mide el volumen de trabajo, rapidez y oportunidad en la

ejecucion.

3.2.2. Condiciones Personales:

v

Conocimiento del trabajo: Mide el grado de conocimiento que la persona tiene de la

actividad que realiza, los conocimientos tedricos, estudios y los cursos de formacién o
de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
Interés por el trabajo que realiza: Mide el deseo del funcionario de perfeccionarse en

el cumplimiento de sus obligaciones y la capacidad de obrar oportunamente, de
proponer la realizacién de actividades y de soluciones ante los problemas que se
presenten y de proponer objetivos o procedimientos nuevos para la mejor realizacion
del trabajo asignado.

Capacidad para realizar trabajos en grupo: Mide la facilidad de integracion del

funcionario en equipos de trabajo, la colaboracién eficaz que éste presta cuando se
requiere que trabaje con grupo de personas.
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3.2.3. Comportamiento funcionario:

v

v

Asistencia y Puntualidad: Mide la presencia o ausencia del funcionario en el lugar de
trabajo y la exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral.

Cumplimiento de normas e instrucciones: Mide el adecuado y oportuno respeto a los

reglamentos e instrucciones de la municipalidad, a los demas deberes estatutarios, al
cumplimiento de las tareas propias del cargo, y de las drdenes y cometidos que le
impartan o encomienden sus superiores.

3.3.Escalafon de Mérito:

Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, la municipalidad confeccionara un
escalafén disponiendo a los funcionarios de cada grado de la respectiva planta en
orden decreciente conforme al puntaje obtenido y regird a contar del 1° de enero de
cada afo y durard doce meses.

3.4.0tras evaluaciones:

El personal contratado bajo la modalidad de Honorarios y/o Prestadores de Servicios
cualquiera sea su financiamiento al interior del municipio, podrad estar afecto a un
proceso de evaluacién que contribuya a medir la gestién realizada en virtud de las
prestaciones contratadas y de los alcances, resultados y cumplimiento de los objetivos
de los programas y convenios que el municipio suscriba con otros organismos del
Estado y de los cuales sean parte, sin perjuicio de las cldusulas que sobre el particular
estos ultimos tengan incorporados.

La facultad de su aplicacién, quedard radicada en la autoridad edilicia y su resultado
podra ser objeto de una desvinculacién laboral cuando sea de caracter deficiente, todo
lo cual sin embargo, deberd ser acreditado con informacién objetiva que permita
reconocer y validar el desempefio evaluado, procurando en todo momento que ésta
se base en hechos concretos y no en opiniones o juicios de valor.

Promociones:

Un anhelo importante para cada funcionario en toda institucion es sin duda, poder ser
promovido a un cargo superior o0 ascender a uno de mas alta jerarquia. Lo anterior,
ha motivado la proteccion de la carrera funcionaria por la via legislativa,
privilegiando el sistema de promociones a través del ascenso para proveer cargos
vacantes, priorizando el mérito y la idoneidad por sobre cualquier otra consideracién.
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Por ello y de acuerdo al escalafén de mérito municipal como resultado del proceso de
calificaciones y en tanto exista un cargo vacante dentro de un determinado estamento,
la municipalidad de Ancud procederd a aplicar los ascensos que correspondan, salvo
que éste no pueda ser provisto por dicho procedimiento por no cumplirse dentro del
municipio los requisitos habilitantes para cubrirlo, caso en el cual se proveerd por
concurso de antecedentes.

5. Desvinculacion del Municipio:

El proceso de desvinculacion del municipio estara sustentado en informes y hechos
que denoten con claridad y objetividad las causales para materializar el cese de la
relacién laboral entre el funcionario y la municipalidad de Ancud, sea ésta por
renuncia voluntaria, supresién del empleo, destitucién, término de contrato u otro.

5.1.Causales de Cese de Funciones: La Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo Municipal
regula ampliamente las causales sobre cesacién de funciones, definiéndolas
taxativamente como siguen:

v" Aceptacién de Renuncia: Corresponde al caso de que un funcionario por
motivos personales presente un documento dejando constancia de su voluntad de
cesar en su cargo de manera voluntaria.

v" Obtencién de Jubilacién, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional:

En tal caso cesa en el desempefio de sus funciones a contar del dia en que, segun las
normas pertinentes, deba empezar a recibir la pensién respectiva.

v" Declaracién de Vacancia: Aplicada por factores que impiden continuar
desempefidndose en el cargo, tales como: salud irrecuperable,
incompatibilidades con el cargo o pérdida de alguno de los requisitos habilitantes para
el ingreso a la municipalidad.

v Destitucién: Cuando los hechos constitutivos de una infraccién
vulneren gravemente el principio de probidad administrativa, tales
como: ausencias superiores a tres dias sin justificacion o condena por algin delito o
crimen entre otros, son factores que condicionan la continuidad del funcionario,
haciendo vélida la destitucidn del cargo.

v' Supresién del empleo: Factor sefialado como consecuencia de reestructuraciones de
la organizacién, fusiones de cargos o unidades, impidiendo la conservacién del puesto
y no existiendo posibilidades de encasillamientos en otros grados ni acogida de

jubilacién por parte del funcionario. En este caso se debe suprimir el empleo
indemnizando al funcionario por la pérdida laboral.
v" Fallecimiento: Causa natural de deceso de |a persona.

En el caso de Destitucién, ameritard siempre el respectivo Sumario Administrativo,
instruido bajo procedimientos claros, objetivos y concluyentes, que no dejen dudas de
un actuar apartado de la legalidad y que no correspondan al accionar municipal.

_—————e—mmmn ... ———— ——ss--. - —————1
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5.2.Desvinculaciones Personal a Honorarios y demas Prestadores de Servicios:

La desvinculacion laboral con estos prestadores de servicios se producira:
v" Por término del plazo contractual pactado en los respectivos convenios.
¥v" Por incumplimiento de las obligaciones acordadas en los convenios.
v" Por evaluaciones deficientes que pueda ejercer el municipio, a través de la
autoridad edilicia.

PERSONAL REGIDO POR EL CODIGO DEL TRABAJO:

El personal bajo esta modalidad, es sin duda parte importante de la dotacion del municipio y
por tanto, necesario para una efectiva gestion institucional. Desempefian funciones de los
servicios traspasados tales como: Cementerio (Servicio de Salud); Agua Potable (D.O.H.};
Administracion Gimnasio Fiscal (I.N.D.) y también en relacién a otros servicios municipales
como lo es el apoyo al Gabinete Psicotécnico dependiente de la Direccion de Transito y
Transporte Publico.

La municipalidad, como organismo que somete su accionar a la Constitucion y a las leyes,
velard por observar integramente la normativa del Codigo del Trabajo que regula las
condiciones labores de estos servidores, haciéndole aplicable en lo que corresponda y en lo
que no se contraponga a dicha legislacion, los procedimientos, acciones y beneficios que el
presente instrumento establece.



